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QUY TRÌNH  
Đăng ký cấp Phiếu lý lịch tư pháp đáp ứng 

 dịch vụ công trực tuyến mức độ 4  
(Ban hành kèm theo Thông báo số  1152/TB-STP ngày 04 /05 / 2020                                  

của Sở Tư pháp thành phố Cần Thơ) 

Quy trình cấp Phiếu lý lịch tư pháp đáp ứng mức độ 4 dịch vụ công trực 
tuyến cho phép cá nhân gửi hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến, 
thanh toán phí cấp Phiếu trực tuyến và nhận Phiếu lý lịch tư pháp trực tiếp tại 
trụ sở cơ quan cấp Phiếu, các bước cụ thể như sau: 

Bước 1. Gửi hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến  

1. Hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến:  

- Đối với trường hợp người yêu cầu cấp Phiếu là công dân Việt Nam 
đang thường trú hoặc tạm trú trong nước: 

+ Tờ khai yêu cấu cấp Phiếu LLTP theo mẫu số 03/2013/TT-LLTP. 

+ Bản chính một trong các giấy tờ sau: Thẻ căn cước công dân, chứng 
minh nhân dân hoặc hộ chiếu đang có giá trị sử dụng của người được cấp Phiếu 
lý lịch tư pháp. 

+ Bản chính sổ hộ khẩu. 

+ Đối với người chưa thành niên, ngoài các giấy tờ nêu trên thì cha, mẹ 
hoặc người giám hộ của người đó phải bổ sung bản chính giấy tờ chứng minh 
quan hệ và bản chính một trong các giấy tờ sau: Thẻ căn cước công dân, chứng 
minh nhân dân hoặc hộ chiếu của cha, mẹ, người giám hộ. 

- Đối với trường hợp người yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp là người 
nước ngoài đang cư trú ở Việt Nam: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu LLTP theo mẫu số 03/2013/TT-LLTP. 

+ Bản chính hộ chiếu đang còn giá trị sử dụng của người được cấp Phiếu 
lý lịch tư pháp. 

+ Bản chính giấy chứng nhận thường trú, giấy chứng nhận tạm trú, thẻ 
thường trú hoặc thẻ tạm trú. 



2. Cách thức đăng ký cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến 

- Cá nhân truy cập vào Trang dịch vụ đăng ký cấp Phiếu lý lịch tư pháp 
https://lltptructuyen.moj.gov.vn (sau đây gọi là phần mềm đăng ký cấp Phiếu) 
đề gửi hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến. 

+ Đối với Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp: 

- Cá nhân điền thông tin trực tuyến trên tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch 
tư pháp theo mẫu số 03/2013/TT-LLTP. Trường hợp cha, mẹ hoặc người giám 
hộ thực hiện theo thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho người chưa thành niên 
thì khai thông tin trên Tờ khai trực tuyến theo mẫu số 04/2013/TT-LLTP. 

+ Đối với các giấy tờ khác trong hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp: 
cá nhân quét (scan) bản chính các giấy tờ thành 01 tệp pdf với độ phân giải 200 
dpi trở lên và tải lên Phần mềm đăng ký cấp Phiếu. 

Bước 2. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp
 Sau khi nhận được thông báo có hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp 
gửi trên phần mềm đăng ký cấp Phiếu, công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 
và trả Phiếu lý lịch tư pháp thực hiện tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ:   

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định của pháp luật: trạng thái 
hồ sơ trên Phần mềm đăng ký cấp Phiếu là “Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ. Quý khách 
vui lòng chuyển khoản phí cấp Phiếu để hoàn thành thủ tục yêu cầu cấp Phiếu 
lý lịch tư pháp”. Phần mềm sẽ cấp một Mã số hồ sơ trực tuyến cho người yêu 
cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, công chức tại Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả Phiếu lý lịch tư pháp gửi thông báo hướng dẫn  bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến hòm thư điện tử hoặc gửi tin nhắn qua điện thoại cho cá nhân có yêu 
cầu cấp Phiếu. Trạng thái hồ sơ trên Phầm mềm đăng ký cấp Phiếu là “ Đang 
chờ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ”.  

- Trường hợp hồ sơ bị từ chối cấp Phiếu theo quy định tại Điều 49 Luật 
Lý lịch tư pháp năm 2009, công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả Phiếu 
lý lịch tư  pháp gửi thông báo từ chối tiếp nhận hồ sơ đến hòm thư điện tử hoặc 
gửi tin nhắn qua điện thoại cá nhân có yêu cầu cấp Phiếu. Trạng thái hồ sơ trên 
phần mềm đăng ký cấp phiếu là “ Từ chối cấp Phiếu lý lịch tư pháp”. 

3. Chuyển khoản phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp 

https://lltptructuyen.moj.gov.vn/


- Khi nhận được thông báo “Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ. Quý khách vui lòng 
chuyển khoản phí cấp Phiếu để hoàn thành thủ tục yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư 
pháp” hiển thị trên Phần mềm đăng ký cấp Phiếu, cá nhân thực hiện chuyển 
khoản phí cấp Phiếu vào tài khoản của Sở Tư pháp theo thông tin cụ thể sau: 

+ Tên tài khoản: SỞ TƯ PHÁP THÀNH PHỐ CẦN THƠ 

+ Số tài khoản: 123000074857  

+ Tên ngân hàng: NGÂN HÀNG TMCP CÔNG THƯƠNG VIỆT NAM - 
CHI NHÁNH CẦN THƠ 

+ Nội dung chuyển tiền theo cấu trúc sau: TÊN NGƯỜI ĐƯỢC CẤP 
PHIẾU nộp phí phiếu  MÃ SỐ HỒ SƠ TRỰC TUYẾN (ví dụ: NGUYỄN VĂN 
A nộp phí cấp phiếu 25632). 

- Mức phí:  200.000 đồng/ lượt / người.  Trường hợp người yêu cầu cấp 
Phiếu lý lịch tư pháp đề nghị cấp trên 02 Phiếu lý lịch tư pháp trong một lần yêu 
cầu, thì kể từ phiếu thứ 3 trở đi tổ chức thu phí được thu thêm 5.000 đồng/ 
Phiếu để bù đắp chi phí cần thiết cho việc in mẫu Phiếu lý lịch tư pháp. 

Trường hợp cá nhân chuyển tiền bằng ngoại tệ thì quy đổi thành tiền Việt 
Nam theo tỉ giá thị trường ngoại tệ liên ngân hàng tại thời điểm nộp. 

4. Thụ lý hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp 

- Ngay sau khi nhận được thông báo cá nhân có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch 
tư pháp đã chuyển tiền thành công, Sở Tư pháp gửi thông báo “Đã thụ lý hồ 
sơ” và ngày hẹn trả kết quả đến hòm thư điện tử hoặc gửi tin nhắn qua điện 
thoại cá nhân có yêu cầu cấp phiếu. Đồng thời, trạng thái hồ sơ trên Phần mềm 
đăng ký cấp Phiếu là “ Đã thụ lý”. 

- Thời hạn cấp Phiếu lý lịch tư pháp: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày 
nhận được yêu cầu hợp lệ. Trường hợp người được yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư 
pháp là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều nơi hoặc có thời gian cư trú ở 
nước ngoài, người nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương 
nhiên được xóa án tích thì thời hạn không quá 15 ngày. 

5. Trả Phiếu lý lịch tư pháp 

- Cá nhân có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tiếp mang bản chính 
các giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu đến trụ sở Sở Tư pháp ( Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả) địa chỉ số 286, đường 30/4, phường Xuân Khánh, quận 
Ninh Kiều, thành phố Cần Thơ. 



- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ yêu cầu và trả Phiếu lý lịch tư 
pháp thực hiện đối chiếu thông tin trên bản chính và bản scan các giấy tờ đã gửi 
trực tuyến. 

+ Trường hợp thông tin trên bản chính đúng với thông tin trên các giấy tờ 
đã gửi trực tuyến, công chức trả Phiếu lý lịch tư pháp cho cá nhân theo quy 
định. 

+ Trường hợp có sự giả mạo giấy tờ, tài liệu yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư 
pháp; người đến nhận Phiếu lý lịch tư pháp không phải là người được cấp Phiếu 
lý lịch tư pháp hợp pháp theo quy định thì cá nhân không được cấp Phiếu lý lịch 
tư pháp và không được hoàn trả lại phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp./. 
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