[bookmark: _GoBack]1. Mẫu tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch và cách viết:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
TỜ KHAI
CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH
Kính gửi: ......
Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:…..
Nơi cư trú: ....
Giấy tờ tùy thân: ....
Quan hệ với người được cấp bản sao Trích lục hộ tịch: ....
Đề nghị cơ quan cấp bản sao trích lục .... cho người có tên dưới đây:
Họ, chữ đệm, tên: .....Giới tính: .....
Ngày, tháng, năm sinh: ....
Dân tộc: .....Quốc tịch: .....
Nơi cư trú: ...
Giấy tờ tùy thân:  .....
Số định danh cá nhân (nếu có): .....
Đã đăng ký tại: ....  ngày  ...  tháng ...  năm ....
Theo... số...Quyển số: ....
Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình
Làm tại: ....., ngày .... tháng ....  năm .....
Người yêu cầu
     (Ký và ghi rõ họ, chữ đệm, tên)
 
Cách ghi: 
Ở phần mục kính gửi thì bạn cần ghi rõ tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao trích lục hộ tịch là cơ quan, tổ chức đang quản lý sổ gốc, cụ thể ở đây chính là  Ủy ban nhân dân cấp xã
Phần mục nơi cư trú thì bạn cần lưu ý  ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú. Trường hợp bạn không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú; còn không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo địa chỉ đang nơi sinh sống.
Phần mục thông tin về Hộ chiếu, chứng minh nhân dân  hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế thì bạn ghi chính xác theo giấy tờ mà bạn có. Ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp
Ở phần mục đề nghị cơ quan cấp giấy tờ gì thì bạn  ghi rõ loại việc hộ tịch đã đăng ký trước đây.
2. Mẫu tờ khai đăng ký lại khai sinh và cách viết:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------
TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI KHAI SINH
        Kính gửi: (1).......
Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: ...
Nơi cư trú: (2).....
Giấy tờ tùy thân: (3)......
Quan hệ với người được khai sinh: .....
Đề nghị cơ quan đăng ký lại khai sinh cho người có tên dưới đây:
Họ, chữ đệm, tên: ...
Ngày, tháng, năm sinh: .....ghi bằng chữ: ....
Giới tính:... Dân tộc: ......Quốc tịch: ....
Nơi sinh:(4)....
Quê quán: ......
Họ, chữ đệm, tên người mẹ:...
Năm sinh: (5)....Dân tộc:...Quốc tịch: ...
Nơi cư trú: (2) ....
Họ, chữ đệm, tên người cha:....
Năm sinh: (5).....Dân tộc:....Quốc tịch:....
Nơi cư trú: (2) .....
Đã đăng ký khai sinh tại: (6).....
Giấy khai sinh số: (7)… quyển số (7)…ngày ... / .../…
Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và đã nộp đủ các giấy tờ hiện có. Tôi chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc cam đoan của mình.
 Làm tại: …, ngày .... tháng ...năm ...
Người yêu cầu
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên)
 
Cách ghi:
Ở phần mục kính gửi thì bạn cần ghi rõ tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao trích lục hộ tịch là cơ quan, tổ chức đang quản lý sổ gốc, cụ thể ở đây chính là  Ủy ban nhân dân cấp xã
Phần mục họ, chữ đệm, tên thì bạn lưu ý phải ghi bằng chữ in hoa, có dấu
Phần mục thông tin về Hộ chiếu, chứng minh nhân dân  hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế thì bạn ghi chính xác theo giấy tờ mà bạn có. Ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp
Phần mục nơi cư trú thì bạn cần lưu ý  ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú. Trường hợp bạn không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú; còn không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo địa chỉ đang nơi sinh sống
Ở phần mục quan hệ với người được khai sinh thì bạn ghi rõ mối quan hệ theo hướng nếu tự mình đi đăng ký khai sinh lại thì ghi bản thân. Còn nếu là bố đẻ, mẹ đẻ, ông, bà, anh, chị, em  thì cũng ghi rõ
Phần mục nơi sinh thì bạn ghi rõ nếu sinh tại cơ sở y tế thì ghi rõ tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi sinh ra. Còn nếu sinh ra ngoài cơ sở y tế thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính xã, huyện, tỉnh. Trường hợp không rõ nơi sinh đầy đủ thì chi ghi địa danh hành chính cấp tỉnh.
Phần mục Đã đăng ký khai sinh tại… theo Giấy khai sinh… thì bạn lưu ý là ghi tên cơ quan đã đăng ký khai sinh trước đây, số, ngày, tháng, năm cấp Giấy khai sinh trước đây 
Phần mục lý do đăng ký lại:  thì bạn nêu cụ thể lý do đăng ký lại như là bị thất lạc vì hỏa hoạn, bị mất…..

