
ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

Số: 13166/UBND-NC
V/v hướng dẫn đăng ký con dấu của các
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ  NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thừa Thiên Huế, ngày 04 tháng 12 năm 2024

Kính gửi:
- Các Sở, ban, ngành, cơ quan, đoàn thể cấp tỉnh;
- HĐND các huyện, thị xã, thành phố Huế;
- UBND các huyện, thị xã, thành phố Huế.

Căn cứ Nghị quyết số 175/2024/QH15 ngày 30/11/2024 của Quốc hội về 
việc thành lập thành phố Huế trực thuộc trung ương (Nghị quyết số 175) và 
Nghị quyết số 1314/NQ-UBTVQH15 ngày 30/11/2024 của Ủy ban Thường vụ 
Quốc hội về việc sắp xếp đơn vị hành chính cấp huyện, cấp xã của thành phố 
Huế giai đoạn 2023-2025 (Nghị quyết số 1314);

Để đảm bảo việc đăng ký, quản lý và sử dụng con dấu của các cơ quan, 
tổ chức, đơn vị trong hệ thống chính trị các cấp đúng theo quy định của pháp 
luật về con dấu ngay sau khi Nghị quyết số 175 và Nghị quyết số 1314 có hiệu 
lực, Ủy ban nhân dân tỉnh hướng dẫn và đề nghị các Sở, ban, ngành, đoàn thể 
cấp tỉnh, các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan thực hiện các nội dung về 
công tác đăng ký, quản lý con dấu như sau:

I. VỀ HỒ SƠ, THỦ TỤC ĐĂNG KÝ LẠI CON DẤU
1. Đối với cơ quan, tổ chức có sử dụng con dấu hình Quốc huy1

1.1. Hồ sơ đăng ký lại mẫu con dấu
- Văn bản đề nghị đăng ký lại mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức sử dụng 

con dấu, trong đó nêu rõ lý do và người được cử liên hệ nộp hồ sơ;
- Nghị quyết số 1314;
- Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu cũ (bản gốc).
1.2. Thời gian thực hiện: Từ ngày 05/12/2024 đến 20/12/2024
Để đảm bảo kịp thời sử dụng con dấu có hình Quốc huy ngay sau khi 

Nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội có hiệu lực, đề nghị lưu ý các nội 
dung sau:

- Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh tham 
mưu Hội đồng nhân dân tỉnh, Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh làm thủ tục, hồ sơ 
đăng ký lại mẫu con dấu; chịu trách nhiệm lập hồ sơ và cử người liên hệ đăng 
ký mẫu con dấu đối với Hội đồng nhân dân quận Phú Xuân, quận Thuận Hóa 

1Hội đồng nhân dân các cấp; Ủy ban nhân dân các cấp; Đoàn Đại biểu Quốc hội; Tòa án nhân dân cấp tỉnh, cấp 
huyện; Viện Kiểm sát nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện; Cục thi hành án dân sự tỉnh, Chi cục thi hành án dân sự cấp 
huyện
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và Hội đồng nhân dân cấp xã có thay đổi tên thuộc địa bàn quận Thuận Hóa, 
quận Phú Xuân.

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Uỷ ban nhân dân tỉnh làm 
thủ tục hồ sơ đăng ký lại mẫu con dấu; chịu trách nhiệm lập hồ sơ và cử người 
liên hệ đăng ký mẫu con dấu đối với Ủy ban nhân dân quận Phú Xuân, quận 
Thuận Hóa và Ủy ban nhân dân cấp xã có thay đổi tên thuộc địa bàn quận 
Thuận Hóa, quận Phú Xuân.

- Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm chỉ đạo 
việc lập hồ sơ và cử người liên hệ đăng ký lại mẫu con dấu đối với tất cả các 
con dấu có hình Quốc huy của đơn vị và các đơn vị cấp xã.

- Tòa án nhân dân tỉnh, Viện Kiểm sát nhân dân tỉnh, Cục Thi hành án 
dân sự tỉnh có trách nhiệm hướng dẫn thực hiện thủ tục hồ sơ đăng ký lại mẫu 
con dấu của các đơn vị theo ngành dọc.

2. Đối với con dấu của các tổ chức chính trị xã hội; cơ quan chuyên 
môn, tổ chức sự nghiệp các cấp và các cơ quan khác

2.1. Hồ sơ đăng ký mẫu con dấu của các cơ quan, tổ chức, đơn vị.
a) Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp tỉnh
- Văn bản đề nghị đăng ký lại mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức sử dụng 

con dấu, trong đó nêu rõ lý do và người được cử liên hệ nộp hồ sơ;
- Nghị quyết số 175;
- Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu cũ (bản gốc);
b) Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp huyện, cấp xã (trừ các cơ quan, 

đơn vị được thành lập mới trực thuộc Ủy ban nhân dân quận Phú Xuân, quận 
Thuận Hóa và thị xã Phong Điền)

- Văn bản đề nghị đăng ký lại mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức sử dụng 
con dấu, trong đó nêu rõ lý do và người được cử liên hệ nộp hồ sơ;

- Nghị quyết số 175, Nghị quyết số 1314;
- Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu cũ (bản gốc).
c) Đối với cơ quan, đơn vị thành lập mới trực thuộc Ủy ban nhân dân 

quận Thuận Hóa, quận Phú Xuân và thị xã Phong Điền.
- Quyết định thành lập hoặc văn bản quy định về tổ chức, hoạt động của 

cơ quan có thẩm quyền;
- Giấy giới thiệu người được cử liên hệ nộp hồ sơ.
2.2. Về thời gian thực hiện
- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị nêu tại điểm a, b mục 2.1 phải hoàn 

thành nộp hồ sơ khắc lại mẫu dấu trước ngày 25/12/2024.
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- Các cơ quan, đơn vị được thành lập mới trực thuộc Ủy ban nhân dân 
quận Thuận Hóa, quận Phú Xuân và thị xã Phong Điền phải hoàn thành nộp hồ 
sơ khắc lại mẫu dấu trước ngày 03/1/2025.

- Lưu ý: Để đảm bảo kịp thời việc khắc con dấu, đề nghị cơ quan cấp 
trên theo ngành dọc, ngoài thực hiện thủ tục khắc con dấu của đơn vị mình, 
còn có trách nhiệm chỉ đạo và cử người liên hệ nộp hồ sơ thực hiện việc đăng 
ký lại con dấu của đơn vị cấp dưới trực thuộc.

II. CÁCH THỨC TIẾN HÀNH NỘP HỒ SƠ
Thực hiện nộp 100% hồ sơ trực tuyến qua Cổng dịch vụ công Bộ Công 

an tại địa chỉ: https://dichvucong.bocongan.gov.vn (có hướng dẫn kèm theo). 
Lưu ý:

1. Người được cử liên hệ nộp hồ sơ làm thủ tục đăng ký lại mẫu con dấu 
phải có tài khoản định danh điện tử mức độ 2 đang còn hạn sử dụng để đăng 
nhập và nộp hồ sơ trực tuyến trên cổng dịch vụ công.

2. Để tránh việc nhiều đơn vị, tổ chức cùng chọn một cơ sở khắc dấu, 
dẫn đến quá công suất, không đảm bảo thời gian thực hiện khắc dấu. Khuyến 
nghị các cơ quan, tổ chức chọn đăng ký cơ sở khắc con dấu của đơn vị, tổ chức 
mình theo phụ lục kèm theo.

III. GIAO NỘP CON DẤU CŨ VÀ NHẬN CON DẤU MỚI
1. Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thực hiện thanh toán tiền khắc con dấu 

trước khi liên hệ Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an 
tỉnh để nhận con dấu mới và Giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu mới.

2. Người được cử liên hệ nhận con dấu là người được cơ quan, tổ chức, 
đơn vị cử liên hệ nộp hồ sơ đăng ký lại mẫu con dấu, phải mang theo con dấu 
và Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu của các đơn vị đã được cấp trước 
đây và hồ sơ gốc đã nộp trên cổng dịch vụ công đến nhận kết quả tại Bộ phận 
giải quyết thủ tục hành chính Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã 
hội, Trung tâm tiếp công dân của Công an tỉnh (địa chỉ: số 50 Trần Cao Vân, 
phường Phú Hội, thành phố Huế).

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Các Sở, ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh; Ủy ban nhân dân các huyện, thị 

xã, thành phố Huế khẩn trương cử cán bộ làm đầu mối phối hợp Công an tỉnh 
trong đôn đốc, theo dõi việc thực hiện đăng ký lại mẫu con dấu theo lĩnh vực, 
địa bàn. Danh sách, thông tin liên hệ của người được cử làm đầu mối gửi về 
Công an tỉnh (qua Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội) trước 
ngày 07/12/2024.

2. Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm chỉ đạo hoàn thành và 
đóng dấu trên tất cả các văn bản, tài liệu đã ban hành theo thẩm quyền trước 
khi giao nộp con dấu cũ và nhận con dấu mới.

https://dichvucong.bocongan.gov.vn/
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3. Sau khi được khắc lại mẫu con dấu, cơ quan, tổ chức, đơn vị chỉ đạo 
tiếp tục thực hiện Công văn số 10441/UBND-NC ngày 01/10/2024 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh về việc chấn chỉnh công tác quản lý, sử dụng con dấu trên địa 
bàn tỉnh; ban hành quy định về quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ 
chức mình; thông báo mẫu con dấu cho cơ quan, tổ chức có liên quan biết 
trước khi sử dụng...

4. Công an tỉnh có trách nhiệm
- Huy động lực lượng, nguồn lực và đề nghị các cơ sở khắc dấu trên địa 

bàn triển khai các giải pháp đáp ứng yêu cầu giải quyết thủ tục khắc đổi lại con 
dấu ngay sau khi Nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội có hiệu lực.

- Phối hợp Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân 
tỉnh, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn các cơ 
quan, tổ chức đăng ký lại mẫu con dấu và báo cáo kết quả về Ủy ban nhân dân 
tỉnh trước ngày 01/3/2025.

Nhận được Công văn này, đề nghị các Sở, ban, ngành, địa phương, cơ 
quan, tổ chức, đoàn thể có liên quan khẩn trương thực hiện nghiêm túc. Mọi 
khó khăn, vướng mắc, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Công an tỉnh, liên 
hệ đồng chí Thượng tá Phan Quốc Hải - Phó trưởng Cảnh sát Quản lý hành 
chính về trật tự xã hội, số điện thoại 0914033475) để được hướng dẫn./.

  Nơi nhận: 
- Như trên;
- Cục Cảnh sát QLHC về TTXH- BCA;
- Thường trực: Tỉnh Ủy, HĐND tỉnh;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Công an tỉnh;
- VPUBND tỉnh: CVP, các PCVP;
- Lưu: VT, NC.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Thanh Bình
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