


  

  ỦY BAN NHÂN DÂN 

 THỊ XÃ HƯƠNG TRÀ 

 

Số:  1540 /UBND-TP 
V/v giới thiệu mẫu con dấu, mẫu 

chữ ký và chức danh của các cơ 

quan, tổ chức và người có thẩm 

quyền ký cấp, công chứng, chứng 

thực giấy tờ, tài liệu 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập –Tự do –Hạnh phúc 

 

               Hương Trà, ngày  06  tháng 5 năm 2024 

   

Kính gửi: 

- Phòng Tư pháp thị xã; 

- Ủy ban nhân dân các xã, phường. 

 

 Thực hiện Công văn số: 312/SNgV-TTDVĐN ngày 22 tháng 4 năm 2023 

của Sở Ngoại Vụ tỉnh Thừa Thiên Huế về giới thiệu mẫu con dấu, mẫu chữ ký 

và chức danh của các cơ quan, tổ chức và người có thẩm quyền ký cấp, công 

chứng, chứng thực giấy tờ, tài liệu. UBND thị xã yêu cầu Phòng Tư pháp và 

UBND các xã, phường các nội dung sau: 

1. Những đơn vị nào chưa thực hiện việc giới thiệu mẫu con dấu, mẫu chữ ký 

và chức danh của lãnh đạo phụ trách ký cấp, công chứng, chứng thực giấy tờ, tài liệu 

thì khẩn trương giới thiệu theo mẫu đính kèm 

2. Khi có sự thay đổi về chức danh của lãnh đạo phụ trách ký cấp, công chứng, 

chứng thực giấy tờ, tài liệu, các đơn vị chủ động giới thiệu mẫu con dấu, mẫu chữ ký 

gửi về Sở Ngoại vụ đảm bảo đúng theo quy định.  

Nhận được Công văn này, yêu cầu Phòng Tư pháp và UBND các xã, phường 

nghiêm túc triển khai thực hiện./.  

Nơi nhận:                    TL. CHỦ TỊCH 

- Như trên;                                                                          CHÁNH VĂN PHÒNG 

- Lưu: VT.  

 

 

                                                                                             Trần Ngọc Huyến 

 

 

 



 

HƯỚNG DẪN VIỆC GIỚI THIỆU MẪU CON DẤU, MẪU CHỮ KÝ VÀ 

CHỨC DANH CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC VÀ NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN 

KÝ CẤP, CÔNG CHỨNG, CHỨNG NHẬN, CHỨNG THỰC GIẤY TỜ, TÀI 

LIỆU 

 

 Các cơ quan, tổ chức có trách nhiệm giới thiệu mẫu con dấu, mẫu chữ ký và 

chức danh người có thẩm quyền bao gồm: 

 I. Các cơ quan, tổ chức nêu tại khoản 4 Điều 11 Nghị định 111. 

 II. Các đơn vị thuộc phạm vi quản lý của các cơ quan, tổ chức nêu tại khoản 4 

Điều 11 nói trên. 

 Ví dụ: 

 1. Đối với Ủy ban nhân dân cấp tỉnh/thành phố thì mẫu con dấu, mẫu chữ ký và 

chức danh sẽ bao gồm: 

 - Mẫu con dấu của UBND tỉnh/thành phố; mẫu chữ ký, chức danh của Lãnh đạo 

UBND tỉnh/ thành phố. 

 - Mẫu con dấu, mẫu chữ ký, chức danh của người có thẩm quyền ký giấy tờ, tài 

liệu thuộc UBND tỉnh/thành phố. 

 - Mẫu con dấu, mẫu chữ ký, chức danh của các đơn vị thuộc phạm vi quản lý 

của UBND tỉnh/ thành phố bao gồm các sở, ban, ngành; quận, huyện, thị xã, phường, 

xã. 

 2. Đối với cơ quan cấp Bộ, ví dụ Bộ Giáo dục và Đào tạo, thì mẫu con dấu, mẫu 

chữ ký và chức danh sẽ bao gồm: 

 - Mẫu con dấu của Bộ; mẫu chữ ký, chức danh của Lãnh đạo Bộ. 

 - Mẫu con dấu, mẫu chữ ký, chức danh của các Cơ quan trực thuộc Bộ, Đơn vị 

trực thuộc Bộ, Đơn vị trực thuộc khác, Các dự án, Các loại đơn vị khác. 

 - Mẫu con dấu, chữ ký, chức danh của các trường bao gồm: các Đại học vùng; 

các cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng,…; Khối học viện; các trường Trung cấp chuyên 

nghiệp, dạy nghề…; các Trường khác. 

 Các cơ quan, tổ chức cần rà soát xem các loại giấy tờ, tài liệu nào do mình hoặc 

đơn vị thuộc phạm vi quản lý của mình cấp, lập, công chứng, chứng thực cần phải 

chứng nhận lãnh sự để sử dụng ở nước ngoài thì lập danh sách giới thiệu mẫu con dấu, 

mẫu chữ ký và chức danh của cơ quan, tổ chức, đơn vị đó rồi gửi cho Sở Ngoại vụ 02 

bản gốc (dấu đỏ và chữ ký tươi) để Sở Ngoại vụ tổng hợp gửi Cục Lãnh sự - Bộ 

Ngoại giao và Sở Ngoại vụ thành phố Hồ Chí Minh. 

  



Mẫu LS/HPH-2012/GT 

_____ 

(TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN) 

(TÊN CƠ QUAN) _____ 

Số: ………………… 

V/v giới thiệu mẫu con dấu, chữ ký và chức 

danh 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

________________________ 

…………, ngày …… tháng …… năm 2021 

VĂN BẢN GIỚI THIỆU MẪU CON DẤU, CHỮ KÝ VÀ CHỨC DANH 

Kính gửi: 

 - Cục Lãnh sự Bộ Ngoại giao; 

- Sở Ngoại vụ thành phố Hồ Chí Minh. 

Thực hiện Nghị định số 111/2011/NĐ-CP của Chính phủ về chứng nhận 

lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự, (Tên cơ quan) xin giới thiệu: 

1. Tên cơ quan:  .....................................................................................................  

2. Mẫu con dấu: 

Mẫu con dấu 

  

 

3. Họ tên, chức danh và mẫu chữ ký người được giới thiệu (kèm theo) 

Xin thông báo Quý Cơ quan biết để phối hợp công tác./. 

 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: …… 

(QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ ) 

(Chữ ký, con dấu) 

Họ và tên 



Họ tên, chức danh và mẫu chữ ký những người được giới thiệu 

1 

Họ và tên: 
 .............................................................................................................................................................................................  

Chức danh: 
 .............................................................................................................................................................................................  

Mẫu chữ ký: 

(1) 

 

 

(2) (3) 

 

2 

Họ và tên: 
 ............................................................................................................................................................................................  

Chức danh: 
 ............................................................................................................................................................................................  

Mẫu chữ ký: 

(1) 

 

2) (3) 
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