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Bước 1: Người có yêu cầu đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú nộp hồ sơ trực tiếp tại 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn từ thứ hai đến 
thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 
17 giờ 00 phút) và sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) 
Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ 
của các giấy tờ có trong hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ, viết giấy biên nhận; 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Trường hợp không thể bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ngay 
thì phải lập văn bản hướng dẫn, trong đó nêu rõ những loại giấy tờ, nội dung cần bổ sung, 
hoàn thiện, ký và ghi rõ họ, tên người tiếp nhận hồ sơ; 
+ Trong trường hợp hồ sơ không được bổ sung, hoàn thiện theo hướng dẫn thì người tiếp 
nhận hồ sơ từ chối tiếp nhận hồ sơ. Việc từ chối tiếp nhận hồ sơ phải được thể hiện bằng 
văn bản, trong đó ghi rõ lý do từ chối, người tiếp nhận ký và ghi rõ họ tên 
  
Bước 3:  
Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện đăng ký 
khai tử ngay trong ngày; trường hợp hồ sơ tiếp nhận sau 15 giờ mà không giải quyết 
được ngay trong ngày thì tiến hành giải quyết trong ngày làm việc tiếp theo; 
Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày cấp trích lục khai tử, Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn có trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị xóa đăng ký thường trú đối với 
người đã chết gồm Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu, Sổ hộ khẩu bản chính, bản 
sao trích lục khai tử và chuyển hồ sơ cho Công an quận, huyện; 
Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ xóa đăng ký thường trú do 
Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn chuyển đến, Công an quận, huyện kiểm tra tính hợp 
pháp, đầy đủ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định, Công an quận, huyện 
thực hiện xóa đăng ký thường trú cho người chết và trả kết quả cho Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn để trả cho người dân. Người được giao chuyển hồ sơ của Ủy ban 
nhân dân cấp xã có trách nhiệm kiểm tra các thông tin được ghi trong sổ hộ khẩu và ký 
nhận vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu; 
Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định thì ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ, Công an quận, 
huyện phải thông báo cho Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn biết để hoàn thiện hồ sơ 
và gửi lại cho Công an quận, huyện để xóa đăng ký thường trú cho người chết 
Bước 4: Trong thời hạn 06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người nộp hồ 
sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn nơi 
đã nộp hồ sơ để nhận Trích lục khai tử (bản chính) và Hộ khẩu. 
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Tờ khai đăng ký khai tử (theo mẫu) 
Bản chính Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho Giấy báo tử theo quy định 
Văn bản ủy quyền theo quy định pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng 
ký khai tử 
Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu 
Bản chính Sổ hộ khẩu có đăng ký thường trú của người chết 
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Các cơ quan thực hiện thủ tục liên thông phải cùng thuộc địa bàn một quận, huyện trên 
địa bàn thành phố Hồ Chí Minh 
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 File mẫu: 
 Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu  Tải về 
 Tờ khai đăng ký khai tử (theo mẫu)  Tải về 
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