
UBND TỈNH BẮC GIANG 

SỞ NGOẠI VỤ 

 

Số:      /SNgV-TTra 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  Bắc Giang, ngày 25 tháng 5 năm 2023 

V/v rà soát, giới thiệu mẫu con 

dấu, chữ ký và chức danh của 

người có thẩm quyền 

 

 

 

                  Kính gửi:  

- Các Sở, cơ quan trực thuộc UBND tỉnh; 

- Các cơ quan thuộc Bộ, ngành TW trên địa bàn tỉnh; 

- UBND các huyện, thành phố. 

 

Căn cứ Nghị định số 111/2011/NĐ-CP ngày 05/12/2011 của Chính phủ về 

chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự; Thông tư số 01/2012/TT-BNG ngày 

20/3/2012 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 

111/2011/NĐ-CP ngày 05/12/2011 của Chính phủ, trong đó quy định: “Các cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền lập, công chứng, chứng thực giấy tờ, tài liệu theo quy 

định của pháp luật có trách nhiệm định kỳ hàng năm rà soát mẫu dấu, mẫu chữ ký, 

chức danh của cơ quan, tổ chức.”; 

Tiếp tục thực hiện Công văn số 5393/UBND-NgV ngày 11/12/2020 của Chủ 

tịch UBND tỉnh Bắc Giang về việc khắc phục những hạn chế trong thực hiện các 

hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh (có văn bản gửi kèm theo), Sở Ngoại vụ tỉnh 

Bắc Giang đề nghị Quý cơ quan phối hợp thực hiện một số nội dung sau: 

- Thực hiện gửi văn bản giới thiệu mẫu con dấu, mẫu chữ ký, chức danh của 

người có thẩm quyền ký, cấp công chứng, chứng thực, chứng nhận giấy tờ, tài liệu; 

đồng thời chỉ đạo các đơn vị thuộc quyền quản lý gửi văn bản theo mẫu gửi kèm 

(mẫu văn bản được đăng tải trên website của Sở Ngoại vụ tại địa chỉ: 

https://songoaivu.bacgiang.gov.vn/; mục: chỉ đạo điều hành, văn bản chỉ đạo điều 

hành) đến Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao, Sở Ngoại vụ thành phố Hồ Chí Minh và 

Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang trước ngày 15/6/2023; 

- Văn bản giới thiệu mẫu con dấu và mẫu chữ ký của cơ quan, tổ chức cần  

chuyển bản gốc (chữ ký mực tươi) cho Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao và Sở Ngoại 

vụ Thành phố Hồ Chí Minh; chuyển bản ký điện tử (.pdf) qua địa chỉ email: 

vt_sngv@bacgiang.gov.vn cho Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang để lưu giữ. 

- Khi có bất cứ thay đổi nào về mẫu con dấu của cơ quan, đơn vị và mẫu chữ 

ký, chức danh của người có thẩm quyền đã được giới thiệu, Quý cơ quan cần thông 

báo ngay bằng văn bản cho Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao, Sở Ngoại vụ thành phố 

Hồ Chí Minh và Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang để kịp thời cập nhật danh sách làm 

cơ sở giải quyết yêu cầu chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự các giấy tờ, tài 

liệu của các tổ chức, cá nhân.  

https://songoaivu.bacgiang.gov.vn/
mailto:vt_sngv@bacgiang.gov.vn
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Nếu có vấn đề cần trao đổi thêm, đề nghị liên hệ với Sở Ngoại vụ (Thanh tra 

Sở) theo số điện thoại: 02043.992.119 để được giải đáp. 

 Trân trọng cảm ơn sự phối hợp của Quý cơ quan giúp Sở Ngoại vụ hoàn 

thành nhiệm vụ./. 

 

Nơi nhận:                                                                     

- Như trên; 

- Chủ tịch UBND tỉnh (b/c); 

- Lãnh đạo Sở; 

- Lưu: VT, TTra. 
 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Lê Hữu Nam 



(TÊN CƠ QUAN) 

 
Số:…………….. 

 

V/v giới thiệu mẫu con dấu,  

mẫu chữ ký và chức danh  

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc   

 

………,  ngày… tháng…. năm ….. 

             

          Kính gửi:  

- Cục Lãnh sự - Bộ ngoại giao; 

- Sở Ngoại vụ thành phố Hồ Chí Minh; 

           - Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang. 

 

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

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

Mẫu chữ ký: 

(1) 

 

 

 

(2) (3) 
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Họ và tên: 
................................................................................................................................................................................  

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

Mẫu chữ ký: 
(1) 

 

(2) (3) 
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