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Thủ tục chứng thực chữ ký (Hình từ Internet)
1. Chứng thực chữ ký là gì?

“Chứng thực chữ ký” là việc cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định tại Nghị định này chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản là chữ ký của người yêu cầu chứng thực.

(Khoản 3 Điều 2 Nghị định 23/2015/NĐ-CP)

2. Trách nhiệm trong việc chứng thực chữ ký

Trách nhiệm của người yêu cầu chứng thực chữ ký và người thực hiện chứng thực chữ ký được quy định như sau:

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký phải chịu trách nhiệm về nội dung của giấy tờ, văn bản mà mình ký để yêu cầu chứng thực chữ ký; không được yêu cầu chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản có nội dung quy định tại Khoản 4 Điều 22 và Khoản 4 Điều 25 của Nghị định này.

- Người thực hiện chứng thực chịu trách nhiệm về tính xác thực về chữ ký của người yêu cầu chứng thực trong giấy tờ, văn bản.

(Điều 23 Nghị định 23/2015/NĐ-CP)

3. Thủ tục chứng thực chữ ký

Tại Điều 24 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về thủ tục chứng thực chữ ký như sau:

Bước 1: Người yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây:

- Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng;

- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký.

Bước 2: Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định tại Khoản 1 Điều 24 Nghị định 23/2015/NĐ-CP, tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và việc chứng thực không thuộc các trường hợp quy định tại Điều 25 Nghị định 23/2015/NĐ-CP thì yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký trước mặt và thực hiện chứng thực như sau:

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký 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 giấy tờ, văn bản có từ (02) hai trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

Bước 3:  Đối với trường hợp chứng thực chữ ký tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ, nếu nhận thấy người yêu cầu chứng thực có đủ điều kiện quy định tại Khoản 2 Điều 24 Nghị định 23/2015/NĐ-CP thì đề nghị người yêu cầu chứng thực ký vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển cho người có thẩm quyền ký chứng thực.

Lưu ý: Thủ tục chứng thực chữ ký nêu trên cũng được áp dụng đối với các trường hợp sau đây:

- Chứng thực chữ ký của nhiều người trong cùng một giấy tờ, văn bản;

- Chứng thực chữ ký của người khai lý lịch cá nhân;

- Chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập theo quy định của pháp luật;

- Chứng thực chữ ký trong Giấy ủy quyền đối với trường hợp ủy quyền không có thù lao, không có nghĩa vụ bồi thường của bên được ủy quyền và không liên quan đến việc chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng bất động sản.

4. Trường hợp không được chứng thực chữ ký

Căn cứ Điều 25 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về trường hợp không được chứng thực chữ ký như sau:

- Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận thức và làm chủ được hành vi của mình.

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo.

- Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung quy định tại Khoản 4 Điều 22 Nghị định 23/2015/NĐ-CP.

- Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch, trừ các trường hợp quy định tại Điểm d Khoản 4 Điều 24 Nghị định 23/2015/NĐ-CP hoặc trường hợp pháp luật có quy định khác.

5. Áp dụng chứng thực chữ ký trong trường hợp đặc biệt

Căn cứ Điều 26 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về việc áp dụng trong trường hợp đặc biệt như sau:

Việc chứng thực chữ ký quy định tại các Điều 23, 24 và trường hợp không được chứng thực chữ ký tại Điều 25 Nghị định 23/2015/NĐ-CP cũng được áp dụng trong trường hợp chứng thực điểm chỉ khi người yêu cầu chứng thực chữ ký không ký được và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, điểm chỉ được.

Tùy theo từng trường hợp, nội dung lời chứng được ghi theo mẫu quy định tại Nghị định 23/2015/NĐ-CP.

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------------- o0o -----------------
GIẤY ỦY QUYỀN
I. BÊN ỦY QUYỀN:
Bà: NGUYỄN THỊ M,  sinh năm: 1985

Giấy tờ tùy thân:  CCCD số 091185………. do Cục CS QLHC về TTXH cấp ngày 17/07/2022

Địa chỉ: Ấp Phú Hiệp, xã Tân Hội, huyện Tân Hiệp, tỉnh Kiên Giang

II. BÊN ĐƯỢC ỦY QUYỀN: 
Bà: LÊ THỊ R , sinh năm: 1967

Giấy tờ tùy thân: CMND số: 35101.........., nơi cấp: Công an tỉnh An Giang cấp ngày 03/11/2015

Địa chỉ: Ấp Hoà Thạnh, xã Hoà Bình Thạnh, huyện Châu Thành, tỉnh An Giang

III. NỘI DUNG ỦY QUYỀN:
Thay mặt bên ủy quyền liên hệ với cơ quan chức năng nộp và nhận hồ sơ ………………………………………………………………………………………
IV. THỜI HẠN ỦY QUYỀN 
Đến khi hoàn thành xong việc được ủy quyền.

V. CAM KẾT
Việc ủy quyền này là không có thù lao.

Chúng tôi đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và hậu quả pháp lý của việc ủy quyền này và cam kết xin chịu mọi trách nhiệm trước pháp luật về nội dung ủy quyền nói trên./.






                   Thiện Tân, ngày     tháng 02 năm 2023
	  BÊN ĐƯỢC ỦY QUYỀN
             (Ký, họ tên)
	                           BÊN ỦY QUYỀN
                                 (Ký, họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

----------o0o-----------

GIẤY CAM KẾT
Kính gửi: UBND phường(xã):………………………………………………………….


Tôi tên là: ………………………………………….., sinh năm…………………

Chứng minh nhân dân số:……………………………… cấp tại………………………..

Thường trú: ……………………………………………………………………………...

Tôi làm đơn này cam kết nội dung sau: 

Nguyên cha tôi là:………………………………, sinh năm:………, đã chết năm……….

Nguyên mẹ tôi là:………………………………, sinh năm:………, đã chết năm………...

Ông, bà nội ngoại đều đã chết trước cha mẹ tôi.


Quá trình chung sống, cha mẹ chúng tôi chỉ có các người con có tên sau: 

                           Họ Tên                          Sinh năm                         Cư Ngụ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	



Ngoài những người con kể trên, cha mẹ chúng tôi không còn người con nào khác, kể cả con riêng, con nuôi, con ngoài giả thú.

Tôi cam kết những điều khai trên đây hoàn toàn là sự thật, để bổ túc hồ sơ phân chia di sản thừa kế. Nếu có điều gì sai trái, tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật. 

Xin chân thành cảm ơn!

	
	Ngày…….tháng……năm 20….

Kính Đơn


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập-Tự Do-Hạnh Phúc

__________________
TỜ TƯỜNG TRÌNH CAM KẾT VỀ QUAN HỆ NHÂN THÂN

(Để bổ túc hồ sơ khai di sản thừa kế theo pháp luật)

Kính Gửi : - Ủy Ban Nhân Dân xã:………………………………………

Tôi tên là : ……………………………………    năm sinh :………………………… 

Giấy CMND số  :
…………..cấp ngày:……………..tại :…………………………  Hiện thường  trú :…………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………...

Là :……………..của Ông …..………………………………chết ngày :………….

……………………Và Bà …..………………………………chết ngày :……………

      Tôi xin tường trình về cha mẹ và các con
`, kể cả con nuôi, con riêng, người ở nước ngoài và người đã chết ( nếu có )của người để lại di sản .

có người con có tên sau:

    1. Họ tên :……………………………………… Năm sinh : …………………….

Hiện thường  trú :…………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………...

    2. Họ tên :……………………………………… Năm sinh : …………………….

Hiện thường  trú :…………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………...

    3. Họ tên :……………………………………… Năm sinh : …………………….

Hiện thường  trú :…………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………...

Ngoài những người con có tên trên, cha mẹ tôi không có người con nào khác, kể cả con nuôi. Ông bà nội, ông bà ngoại đã chết trước cha mẹ tôi. Cha mẹ tôi không có cha mẹ nuôi.

       Tôi cam đoan nội dung tờ trình nêu trên là đúng sự thật và không bỏ sót người thừa kế nào. Nếu có sai sót tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật .


Thiện Tân, ngày…….tháng…..năm ……


Người cam kết

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

______________

BẢN CAM KẾT

           (V/v: Đồng ý cho con đăng ký hộ khẩu thường trú/tạm trú cùng với người khác)

Kính gửi: UBND xã Thiện Tân






       Công an xã Thiện Tân

Tên tôi là: Trịnh Xuân Tuấn, sinh năm: 1990

Giấy tờ tuỳ thân: CCCD số 03409001……Cục Cs QLHC về TTXH cấp ngày: 17/05/2021

Hiện đang có hộ khẩu thường trú: Thôn Đông Quách, xã Nam Hà, huyện Tiền Hải, tỉnh Thái Bình

Cùng vợ tôi là Phạm Thị Bích Ly, sinh năm: 1991

Giấy tờ tuỳ thân: CCCD số 08719100….. Cục Cs QLHC về TTXH cấp ngày: 06/10/2022

Hiện đang có hộ khẩu thường trú: Thôn Đông Quách, xã Nam Hà, huyện Tiền Hải, tỉnh Thái Bình

Hôm nay, chúng tôi viết bản cam kết này với nội dung như sau:

Tôi là Trịnh Xuân Tuấn là cha đẻ và bà Phạm Thị Bích Ly là mẹ đẻ 02 bé Trịnh Phạm Đức Tâm, sinh ngày 29/03/2017 và bé Trịnh Phạm An Trúc, sinh ngày 25/08/2018 đồng ý để cháu Tâm và Trúc đăng ký hộ khẩu tạm trú cùng với hộ khẩu của ông Phạm Thế Liệu, sinh năm: 1965; CCCD số 0750650…….1 Cục CS QLHC về TTXH cấp ngày 22/06/2021 Hộ khẩu thường trú tại số nhà 1622/5 tổ 11, ấp 6-7, xã Thiện Tân, huyện Vĩnh Cửu, tỉnh Đồng Nai.

Chúng tôi xin cam kết sẽ hoàn toàn chịu trách nhiệm về sự thỏa thuận của mình, và chịu trách nhiệm trước cơ quan pháp luật. 

Rất mong Quý cơ quan tạo điều kiện giúp đỡ.

Tôi xin chân thành cảm ơn.

         Người viết

Khái niệm, phạm vi chứng thực hợp đồng, giao dịch là gì?
Căn cứ khoản 4 Điều 2 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định như sau:

4. “Chứng thực hợp đồng, giao dịch” là việc cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Nghị định này chứng thực về thời gian, địa điểm giao kết hợp đồng, giao dịch; năng lực hành vi dân sự, ý chí tự nguyện, chữ ký hoặc dấu điểm chỉ của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch.
Căn cứ Điều 34 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về phạm vi chứng thực hợp đồng, giao dịch bao gồm:

+ Hợp đồng, giao dịch mà pháp luật quy định phải chứng thực.

+ Hợp đồng, giao dịch mà pháp luật không quy định phải chứng thực nhưng cá nhân, tổ chức tự nguyện yêu cầu chứng thực.
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Chứng thực hợp đồng, giao dịch là gì?
Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch như thế nào?
Căn cứ Điều 36 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch như sau:

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các giấy tờ sau đây:

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch;

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực;

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó; trừ trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính mạng.

Bản sao giấy tờ quy định tại Điểm b và Điểm c của Khoản này được xuất trình kèm bản chính để đối chiếu.

- Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu hồ sơ đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

- Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký trước mặt.

Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch.

- Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

- Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên dịch.

Cơ quan nào có thẩm quyền, trách nhiệm chứng thực?
Căn cứ Điều 5 Nghị định 23/2015/NĐ-CP quy định về Thẩm quyền và trách nhiệm chứng thực như sau:

- Phòng Tư pháp huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Phòng Tư pháp) có thẩm quyền và trách nhiệm:

+ Chứng thực bản sao từ bản chính các 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;

+ Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản;

+ Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt, từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài;

+ Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản;

+ Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản.

Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp thực hiện chứng thực các việc quy định tại Khoản này, ký chứng thực và đóng dấu của Phòng Tư pháp.

- Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp xã) có thẩm quyền và trách nhiệm:

+ 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;

+ Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản, trừ việc chứng thực chữ ký người dịch;

+ Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản;

+ Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến thực hiện các quyền của người sử dụng đất theo quy định của Luật Đất đai;

+ Chứng thực hợp đồng, giao dịch về nhà ở theo quy định của Luật Nhà ở;

+ Chứng thực di chúc;

+ Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản;

+ Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản mà di sản là tài sản quy định tại các Điểm c, d và đ Khoản này.

Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện ký chứng thực và đóng dấu của Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan đại diện ngoại giao, Cơ quan đại diện lãnh sự và Cơ quan khác được ủy quyền thực hiện chức năng lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài (sau đây gọi chung là Cơ quan đại diện) có thẩm quyền và trách nhiệm chứng thực các việc quy định tại các Điểm a, b và c Khoản 1 Điều này. Viên chức ngoại giao, viên chức lãnh sự ký chứng thực và đóng dấu của Cơ quan đại diện.

- Công chứng viên có thẩm quyền và trách nhiệm chứng thực các việc quy định tại Điểm a Khoản 1, Điểm b Khoản 2 Điều này, ký chứng thực và đóng dấu của Phòng công chứng, Văn phòng công chứng (sau đây gọi chung là tổ chức hành nghề công chứng).

- Việc chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, chứng thực di chúc quy định tại Điều này không phụ thuộc vào nơi cư trú của người yêu cầu chứng thực.

- Việc chứng thực các hợp đồng, giao dịch liên quan đến quyền của người sử dụng đất được thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất. Việc chứng thực các hợp đồng, giao dịch liên quan đến nhà ở được thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có nhà.

Trên đây là những quy định pháp luật liên quan đến nội dung chứng thực hợp đồng, giao dịch và cơ quan có thẩm quyền, trách nhiệm chứng thực mà bạn quan tâm.

