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·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.
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·  Hợp thuê tài sản khác.
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· Hợp đồng vay tài sản khác.

· Hợp thuê tài sản khác.

· Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH AN GIANG

I. Lĩnh vực Bổ trợ tư pháp

1. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức, cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 1 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt công chứing viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
2. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 1 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt công chứing viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
3. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 1 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt công chứing viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
4. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng:

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng thì phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
5. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng:

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng thì phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
6. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng:

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng thì phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
7. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 1 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt công chứing viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
8. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

9. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.
· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

10. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

11. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

12. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

13. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

14. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

15. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

16. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

17. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

18. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

19. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

20. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
21. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
22. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
23. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trủ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
24. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
25. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
26. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
27. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
28. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
29. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
30. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

·  Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
31. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
32. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
33. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
34. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
35. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
36. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
37. Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trược mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
38. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
39. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
40. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
41. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
42. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
43. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
44. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà hộ gia đình, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

45. Thủ tục Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà hộ gia đình, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

46. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.
· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:
· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ.

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

47. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trườnh hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
48. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ.

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

49. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm

Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

50. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ
· Thời hạn giải quyết: 

02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

51. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.
· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.
· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.
· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)
· Bản sao điều lệ công ty.
· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.
· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:
· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

52. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

53. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

54. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

55. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

56. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

57. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000. 000 đồng là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

58. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

59. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.
· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu (Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

60. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

61. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

62. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

63. Thủ tục Công chứng hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

64. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

65. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

66. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

67. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

68. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

69. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

70. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 bản chính văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

71. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

72. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

73. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

74. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

75. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 bản chính văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

76. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

77. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-TNMT ngày 13/6/2006

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

78. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

79. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

80. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

81. Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp: 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

82. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật của Quốc hội

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

83. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

84. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

85. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

86. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

87. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

88. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

89. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

90. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

91. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy ph`ân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

92. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

93. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

94. Thủ tục ông chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

95. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

96. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

97. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

98. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

99. Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

100.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội 

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

101.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

102.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

103.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

104.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

105.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

106.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

107.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

108.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

109.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

110.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

111.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của bên thứ ba do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

112.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do cá nhân tự soạn thảo.

· rình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
113.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
114.  Thủ tục ông chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
115.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
116.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
117.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất của bên thứ ba do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền đất bên thứ ba
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
118.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

119.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

120.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thao văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện:

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

121.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng. 

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thao văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

122.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thao văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

123.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

124.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
125.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
126.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
127.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
128.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do Công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
129.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
130.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do cá nhân tự sọan thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện TTHC

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp(nếu có):

· Đối tượng thực hiện TTHC

· Cá nhân

· Tổ chức
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của TTHC 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
131.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
132.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
133.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
134.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
135.  Thủ tục Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản công chứng.

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
136.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: ; Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
137.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
138.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
139.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Chuẩn bị văn bản Công chứng.
· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: 

· Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
140.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
141.  Thủ tục Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng 

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản hoặc hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch
· Không có văn bản quy định mẫu

· Phí, lệ phí: Lệ Phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu chứng phải xuất bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
142.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
143.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do tổ chức yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
144.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
145.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
146.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
147.  Thủ tục Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng hoặc văn bản bổ sung hợp đồng giao dịch

· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng giao dịch là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
148.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
149.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
150.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng.
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
151.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
152.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
153.  Thủ tục Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng hủy bỏ hợp đồng giao dịch là 20.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
154.  Thủ tục Công chứng di chúc do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Người yêu cầu Công chứng nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên người yêu cầu Công chứng ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Di chúc
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng di chúc là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
155.  Thủ tục Công chứng di chúc do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Người yêu cầu Công chứng nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên người yêu cầu Công chứng ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· 03 văn bản Công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Di chúc
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng di chúc là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
156.  Thủ tục Nhận lưu giữ di chúc theo yêu cầu.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Người yêu cầu lưu giữ di chúc nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng
· Lập văn bản nhận lưu giữ di chúc.

· Bước 3: Công chứng viên cho người yêu cầu lưu giữ di chúc ký văn bản nhận lưu giữ di chúc. 

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả văn bản nhận lưu giữ di chúc cho người yêu cầu lưu giữ.

· Bước 5: Niêm phong và lưu hồ sơ nhận lưu giữ di chúc.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng.

· Bản chính văn bản nhận lưu giữ di chúc.

· Bản chính di chúc hợp pháp.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu.

· Các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng 

· Văn bản nhận lưu giữ di chúc.

· Không có văn bản quy định mẫu

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng /trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
157.  Thủ tục Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế theo pháp luật hoặc di chúc do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 01 bản dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế..

· Giấy chứng tử

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn thỏa thuận phân chia di sản thửa kế

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
158.  Thủ tục Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế theo pháp luật hoặc di chúc do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 03 bản chính bản chính văn bản thỏa tuận phân chia di sản thừa kế.

· Giấy chứng tử

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn thỏa thuận phân chia di sản thửa kế

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
159.  Thủ tục Công chứng văn bản từ chối nhận di sản do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản từ chối nhận di sản.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 01 bản dự thảo văn bản từ chối sản thừa kế..

· Giấy chứng tử

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản từ chối nhận di sản
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
160.  Thủ tục Công chứng văn bản từ chối nhận di sản do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản từ chối nhận di sản.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 03 bản chính văn bản từ chối sản thừa kế..

· Giấy chứng tử

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch
· Văn bản từ chối nhận di sản
· Phí, lệ phí: Lệ phí Công chứng văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
161.  Thủ tục Công chứng văn bản khai nhận di sản do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản khai nhận di sản.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 01 bản dự thảo văn bản khai nhận di sản thừa kế.

· Giấy chứng tử.

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản khai nhận di sản
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng phải ký, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
162.  Thủ tục Công chứng văn bản khai nhận di sản do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng Công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho những người thừa kế ký văn bản khai nhận di sản.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch theo mẫu quy định.

· 03 bản chính văn bản khai nhận di sản thừa kế.

· Giấy chứng tử.

· Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người thừa kế và người để lại di sản thừa kế. 

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng nhận quyền sử dụng đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp người yêu cầu Công chứng nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

·  Văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản khai nhận di sản
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng phải ký, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
163.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
164.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
165.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
166.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
167.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
168.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán nhà chung cư do người yêu cầu Công chứng soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện(Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu ở và quyền sử dụng đất ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng).
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người yêu, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
169.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng
· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
170.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.
· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.
· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.
· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.
· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.
· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)
· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
171.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
172.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
173.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu Công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
174.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho thuê nhà chung cư do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho thuê nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
175.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
176.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
177.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 03 văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
178.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do người yêu cầu Công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân, tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
179.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
180.  Thủ tục Công chứng hợp đồng tặng cho nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ Công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu Công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Công chứng.

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu Công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ. 

· Chuẩn bị văn bản Công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản Công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu Công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ Công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu Công chứng

· 01 bản dự thảo văn bản Công chứng

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu Công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu Công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu Công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ Công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu Công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng tặng cho nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu Công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu Công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản Công chứng trước mặt Công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
181.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
182.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
183.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
184.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
185.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng
· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
186.  Thủ tục Công chứng hợp đồng đổi nhà chung cư do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính: Phòng Công chứng.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (trước ngày luật đai đai năm 2003) và giấy xác nhận đã nộp tiền thuê trước 5 năm.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng). 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng đổi nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người ỵêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
187.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng
· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

188.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

189.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thạo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

190.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thạo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

191.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thạo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật của Quốc hội

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

192.  Thủ tục Công chứng hợp đồng thế chấp nhà chung cư do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 Bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu và giấy chứng quyền sử dụng đất đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng thế chấp nhà chung cư
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng đối với hợp đồng xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng, cụ thể:

· Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng

· Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

193.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
194.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
195.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do công chứng soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
196.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do công chứng soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
197.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do công chứng soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
198.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho mượn nhà do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho mượn nhà

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công Chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
199.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
200.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do tổ chức tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
201.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
202.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng.

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
203.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
204.  Thủ tục Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…)

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

·  Giấy xác nhận tiền chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn.

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

·  Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng cho ở nhờ nhà 

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng:Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu.

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
205.  Thủ tục Công chứng hợp đồng ủy quyền do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao các giấy tờ kèm theo có liên quan đến việc công chứng như sau:

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ.

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng ủy quyền
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
206.  Thủ tục Công chứng hợp đồng ủy quyền do cá nhân tự soạn thảo.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

·  Cá nhận nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

·  Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 văn bản công chứng.

· Bản sao các giấy tờ kèm theo có liên quan đến việc công chứng như sau:

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ.

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng ủy quyền
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
207.  Thủ tục Công chứng hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá.

· Trình tự thực hiện 

· Bước 1: Đại diện Phòng Công Chứng dự phiên bán đấu giá tại trung tâm bán đấu giá

· Bước 2: Công chứng viên ký văn bản công chứng.

· Bước 3: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 4: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 chính văn bản công chứng.

· Biên bản bán đấu giá tài sản.

· Giấy chứng nhận quyền sở hữu và quyền sử dụng đất.

· Chứng minh nhân dân người mua tài sản.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Văn bản bán đấu giá
· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng văn bản bán đấu giá tài sản: 100.000 đồng.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
208.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do cá nhân tự soạn thảo.

·  Giấy ủy quyền
·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

·  Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

·  Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

·  Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

·  Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

·  Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

·  Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

·  Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

·  Giấy ủy là 20.000đồng.

·  Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

·  Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
209.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do tổ chức tự soạn thảo:

·  Giấy ủy quyền
·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

·  Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

·  Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

·  Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

·  Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

·  Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

·  Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

·  Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

·  Giấy ủy là 20.000đồng.

·  Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

·  Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
210.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của cá nhân yêu cầu công chứng:

·  Giấy ủy quyền
·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Cá nhân nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

·  Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

·  Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

·  Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

· Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

· Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

· Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

· Giấy ủy là 20.000đồng.

· Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

· Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
211.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của tổ chức yêu cầu công chứng:

·  Giấy ủy quyền
·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

·  Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

·  Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

·  Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

·  Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

·  Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

·  Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

·  Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

·  Giấy ủy là 20.000đồng.

·  Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

·  Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
212.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng:

·  Giấy ủy quyền

·  Hợp đồng cầm cố tài sản khác.

·  Hợp đồng mua bán tài sản khác.

·  Hợp đồng vay tài sản khác.

·  Hợp thuê tài sản khác.

·  Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Cá nhân; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 01 bản dự thảo văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

·  Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

·  Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

·  Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

·  Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

·  Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

·  Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

·  Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

·  Giấy ủy là 20.000đồng.

·  Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

·  Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
213.  Thủ tục Công chứng hợp đồng, giao dịch do người yêu cầu công chứng tự soạn thảo:

· Giấy ủy quyền
· Hợp đồng cầm cố tài sản khác.
· Hợp đồng mua bán tài sản khác.

· Hợp đồng vay tài sản khác.

· Hợp thuê tài sản khác.

· Hợp đồng thuê khoán tài sản khác.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng

· Cá nhân; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng các hợp đồng, giao dịch tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý hợp đồng, giao dịch.

·  Bước 2: Phòng Công Chứng

· Nghiên cứu, hướng dẫn và xử lý hồ sơ.

· Chuẩn bị văn bản công chứng. 

· Bước 3: Công chứng viên cho Tổ chức, cá nhân ký văn bản công chứng.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả hồ sơ cho người yêu cầu công chứng.

· Bước 5: Phòng Công chứng lưu hồ sơ công chứng.

· Cách thức thực hiện 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Ngoài trụ sở cơ quan hành chính theo quy định pháp luật hoặc theo yêu cầu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Phiếu yêu cầu công chứng.

· 03 bản chính văn bản công chứng.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế và hộ khẩu thường trú/ tạm trú.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền đại diện (Quyết định bổ nhiệm/giấy phân công thẩm quyền/giấy ủy quyền/Biên bản hợp hội đồng quản trị/ Biên bản hợp hội đồng thành viên…).

· Bản sao điều lệ công ty.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu đã được cơ quan có thẩm quyền cấp hợp pháp.

· Tùy từng trường hợp mà tổ chức, cá nhân nộp bổ sung một trong các giấy tờ khác có liên quan đến nội dung yêu cầu công chứng, cụ thể:

· Giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân nếu còn độc thân hoặc đã ly hôn hoặc có chồng nhưng đã chết.

· Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

· Giấy chứng tử và văn bản khai thừa kế nếu tài sản liên quan đến thừa kế.

· Quyết định ly hôn có hiệu lực pháp luật.

· Giấy xác nhận tiền thuê, nhận chuyển nhượng tài sản không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

· Báo cáo tài chính đã được kiểm tóan gần nhất của công ty.

·  Biên bản hợp hội đồng thành viên đối công ty trách nhiệm hữu hạn

· Biên bản hợp hội đồng quản trị đối Cty cổ phần hoặc doanh nghiệp nhà nước có hội đồng quản trị.

· Giấy chấp thuận của chủ sở hữu(Doanh nghiệp nhà nước)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết 

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ. 

· 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ yêu cầu công chứng phức tạp (trường hợp hồ sơ cần phải xác minh hoặc thời hạn niêm yết 30 ngày thì thời hạn đó không tính vào thời hạn giải quyết hồ công chứng).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng giao dịch

· Hợp đồng mua bán; cầm cố; thuê; thuê khoán và vay tài sản khác

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng: 

· Đối với hợp đồng giao dịch xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì mức thấp nhất là 100.000 đồng, mức cao nhất không quá 10.000.000 đồng cụ thể như sau:

·  Dưới 100.000.000 đồng là 100.000 đồng.

· Từ 100.000.000đồng đến 1.000.000.000 là 1.000.000 đồng.

· Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 là 1.000.000 đồng + 0,07 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.

· Từ trên 5.000.000.000 là 3.800.000 đồng + 0,05 của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (Mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng)
· Đối với hợp đồng giao dịch không xác định giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch được quy định như sau:

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp là 100.000 đồng.

· Văn bản bán đấu giá bất động sản là 100.000đồng.

· Hợp đồng bão lãnh là 100.000 đồng.

· Hợp đồng ủy quyền là 40.000 đồng.

· Giấy ủy là 20.000đồng.

· Việc sữa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch không tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch 40.000đồng.

· Hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 20.000đồng.

· Di chúc là 40.000 đồng.

· Văn bản từ chối nhận di sản là 20.000đồng.

· Các việc công chứng hợp đồng giao dịch khác là 40.000đồng.

·  Nhận lưu giữ di chúc là 100.000 đồng/trường hợp.

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu

· Người yêu cầu công chứng, người làm chứng phải ký tên, điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực từ ngày 01/7/2007

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
214.  Thủ tục Cấp bản sao văn công chứng.

· Trình tự thực hiện 

· Bước1: Xác lập hồ sơ công chứng:

· Cá nhận; tổ chức nộp một bộ hồ sơ yêu cầu công chứng tại phận tiếp nhận hồ sơ phòng công chứng:

· Cán bộ được phân công tiếp nhận và kiểm tra hồ yêu cầu công chứng, nếu đầy đủ thì ghi vào sổ thụ lý cấp bản sao.
· Bước 2: Phòng Công Chứng

· Kiểm tra bản chính văn bản công trong hồ sơ lưu trữ; 

· Bước 3: Công chứng viên công chứng cấp bản sao văn bản công chứng từ bản chính có trong hồ sơ lưu trữ.

· Bước 4: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ cho đóng lệ phí và đóng dấu giao trả bản sao văn bản công chứng cho người yêu cầu công chứng

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng

· Bản saoGiấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu hoặc giấy tờ khác thay thế.

· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh,

· Bản sao giấy chứng minh nhân dân của người đại diện.

· Số lượng hồ sơ: (theo yêu cầu)

· Thời hạn giải quyết:

· 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu công chứng hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục công chứng: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Chứng.

· Cơ quan phối hợp:

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

· Cá nhân

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Đơn yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng. 

· Bản sao văn bản công chứng

· Phí, lệ phí: Lệ phí công chứng: cấp bản sao văn bản công chứng là 5.000 đồng/trang, từ trang thứ ba trở đi là 3.000đồng/trang nhưng tôi đa không quá 100.000đồng /bản

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản Công chứng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

· Loại văn bản pháp luật
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11, ngày 29/11/2006 có hiệu lực ngày 01/7/ 2007.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 Hướng dẫn -việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

· Thông tư liên tịch số 91/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
215. Thủ tục Đăng ký hoạt động văn phòng luật sư, công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức hành nghề luật sư nộp hồ sở đăng ký hoạt động tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp. 

· Bước 2. Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động cho tổ chức hành nghề luật sư, trong trường hợp từ chối thì phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do, người bị từ chối cấp giấy đăng ký hoạt động có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Bước 3. Tổ chức hành nghề luật sư nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp và được hoạt động kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động.

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động, Trưởng văn phòng luật sư hoặc giám đốc công ty luật phải thông báo bằng văn bản kèm theo bản sao giấy đăng ký hoạt động cho Đoàn luật sư mà mình là thành viên. 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy đề nghị đăng ký hoạt động theo mẫu thống nhất.

Bản sao chứng chỉ hành nghề luật sư. 

Bản sao thẻ luật sư của luật sư thành lập văn phòng luật sư hoặc tham gia thành lập công ty luật.

Giấy tờ chứng minh về trụ sở của tổ chức hành nghề luật sư. 

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Đoàn Luật sư
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên. (Mẫu TP-LS-03). 
· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp giấy đăng ký hoạt động văn phòng luật sư, công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên: 100.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

216. Thủ tục Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức hành nghề luật sư nộp hồ sơ xin thay đổi nội dung đăng ký hoạt động tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp. 

· Bước 2. Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày thay đổi hoặc kể từ ngày nhận được giấy đăng ký hoạt động cấp lại, tổ chức hành nghề luật sư phải thông báo bằng văn bản cho Đoàn luật sư về việc thay đổi. 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành hành nghề luật sư.

Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Lệ phí thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư: 20.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Khi có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở, chi nhánh, văn phòng giao dịch, lĩnh vực hành nghề, danh sách luật sư thành viên, người đại diện theo pháp luật của tổ chức hành nghề luật sư, các nội dung khác trong hồ sơ đăng ký hoạt động thì trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định thay đổi, tổ chức hành nghề luật sư phải đăng ký với Sở Tư pháp nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động. 
·  Trường hợp có thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động, tổ chức hành nghề luật sư được cấp lại giấy đăng ký hoạt động.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

217. Thủ tục cung cấp thông tin về nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Trong thời hạn 7 ngày làm việc, kể từ ngày cấp giấy đăng ký hoạt động hoặc thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư, Sở Tư pháp phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan thuế, cơ quan thống kê, cơ quan nhà nước khác có thẩm quyền, ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn và Đoàn luật sư nơi tổ chức hành luật sư đặt trụ sở.

· Bước 2. Tổ chức, cá nhân được quyền yêu cầu Sở Tư pháp cung cấp thông tin về nội dung đăng ký hoạt động, cấp bản sao giấy đăng ký hoạt động, chứng nhận thay đổi nội dung đăng ký hoạt động hoặc trích lục nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư và phải trả phí theo định của pháp luật.

· Bước 3. Sở tư pháp thực hiện cung cấp thông tin theo yêu cầu của tổ chức - cá nhân đúng theo quy định của pháp luật.

Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày cấp giấy đăng ký hoạt động văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên, Sở Tư pháp gửi bản sao giấy đăng ký hoạt động cho Cục Thuế địa phương và Bộ Tư pháp. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Bản sao Giấy đăng ký hoạt động hoặc thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngày 16/7/2007

218. Thủ tục Cấp Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức hành nghề luật sư phải có hồ sơ đăng ký hoạt động của chi nhánh gửi Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh, trường hợp từ chối thì phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

Chi nhánh được hoạt động kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, tổ chức hành nghề luật sư phải thông báo bằng văn bản kèm theo bản sao giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh cho Sở Tư pháp, Đòan luật sư ở địa phương nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động và Đoàn luật sư ở địa phương nơi có trụ sở của chi nhánh.

Khi thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của chi nhánh thì trong thời gian 10 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định thay đổi, tổ chức hành nghề luật sư phải thông báo bằng văn bản cho Sở Tư pháp nơi cấp giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh và Đoàn luật sư ở địa phương nơi có trụ sở của chi nhánh.

· Bước 3. Tổ chức hành nghề luật sư nhận kết quả tại Phòng tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh.

Bản sao giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư thành lập chi nhánh.

Quyết định thành lập chi nhánh.

Bản sao chứng chỉ hành nghề luật sư và bản sao thẻ luật sư của Trưởng chi nhánh.

Giấy tờ chứng minh về trụ sở chi nhánh.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh tổ chức hành nghề luật sư. (Mẫu TP-LS-05) 
·  Phí, lệ phí: Lệ phí cấp giấy đăng ký hoạt động chi nhánh tổ chức hành nghề luật sư: 20.000 đồng 

·  Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư được thành lập ở trong hoặc ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động. Chi nhánh là đơn vị phụ thuộc của tổ chức hành nghề luật sư, hoạt động theo sự ủy quyền của tổ chức hành nghề luật sư phù hợp với lĩnh vực hành nghề ghi trong giấy hoạt động. Tổ chức hành nghề luật sư phải chịu trách nhiệm về hoạt động của chi nhánh do mình thành lập. Tổ chức hành nghề luật sư cử một luật sư làm trưởng chi nhánh. Trưởng chi nhánh và thành viên của tổ chức hành nghề luật sư làm việc tại chi nhánh có thể là luật sư của Đoàn luật sư ở địa phương nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động hoặc nơi có trụ sở của chi nhánh. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

219. Thủ tục Thành lập Văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư. 
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thành lập văn phòng giao dịch, tổ chức hành nghề luật sư phải thông báo bằng văn bản về địa chỉ của văn phòng giao dịch cho Sở Tư pháp, Đoàn luật sư ở địa phương nơi đăng ký hoạt động.

· Bước 2. Sở Tư pháp ghi địa chỉ của văn phòng giao dịch vào giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư.

· Bước 3. Tổ chức hành nghề luật sư nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

·  Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành hành nghề luật sư.

Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 05 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Lệ phí Thành lập văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư: 20.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư được thành lập trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động. 
· Văn phòng giao dịch là nơi tiếp nhận vụ, việc yêu cầu của khách hàng. 
· Văn phòng giao dịch không được phép thực hiện việc cung cấp dịch vụ pháp lý. 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

220. Thủ tục Chuyển đổi Công ty luật trách nhiệm hữu hạn. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trong trường hợp chuyển đổi từ hình thức công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên sang hình thức công ty luật trách nhiệm hữu hạn 02 thành viên trở lên hoặc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn 02 thành viên trở lên sang hình thức công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên thì Giám đốc công ty luật phải gửi hồ sơ chuyển đổi đến Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hoặc giấy tờ chuyển đổi quy định tại khoản 2 điều 8 của Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007 của Chính phủ. Sở Tư pháp phải cấp giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật trách nhiệm hữu hạn theo quy định của Luật luật sư.

· Bước 3. Công ty luật trách nhiệm hữu hạn nhận kết quả tại Sở Tư pháp và được hoạt động kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ chuyển đổi, bao gồm: 

Đơn đề nghị chuyển đổi trong đó nêu rõ mục đích và lý do chuyển đổi.

Dự thảo điều lệ của công ty mới.

Danh sách thành viên hoặc luật sư chủ sở hữu của công ty luật mới.

Giấy đăng ký hoạt động đã được cấp.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Lệ phí chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn: 200.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên có thể chuyển đổi sang hình thức Công ty luật trách nhiệm hữu hạn 02 thành viên trở lên. 
· Công ty luật trách nhiệm hữu hạn 02 thành viên trở lên có thể chuyển đổi sang hình thức công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

221. Thủ tục Tạm ngừng hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Tổ chức hành nghề luật sư gửi báo cáo tạm ngừng hoạt động đến phòng Tổ chức – Bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp.

· Bước 2: Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp tiếp nhận thông báo tạm ngừng hoạt động của Tổ chức hành nghề luật sư.          
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo về việc tạm ngừng hoạt động có những nội dung chính như sau:

· Tên tổ chức hành nghề luật sư.

· Số ngày tháng năm cấp giấy đăng ký hoạt động.

· Địa chỉ trụ sở.

· Thời gian tạm ngừng hoạt động, ngày bắt đầu và ngày kết thúc thời hạn tạm ngừng hoạt động.

Lý do tạm ngừng hoạt động.

Báo cáo về việc thanh toán nợ, giải quyết các hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng và hợp đồng lao động đã ký với luật sư, nhân viên của tổ chức hành nghề luật sư.

·  Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tiếp nhận thông báo tạm ngừng hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư.

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Tổ chức hành nghề luật sư có quyền tạm ngừng hoạt động nhưng phải báo cáo bằng văn bản về việc tạm ngừng và tiếp tục hoạt động với Sở Tư pháp, cơ quan thuế, cơ quan thống kê, Đoàn luật sư ở địa phương nơi đăng ký hoạt động và nơi có trụ sở của chi nhánh, chậm nhất là 10 ngày làm việc trước ngày tạm ngừng hoặc tiếp tục hoạt động. Thời gian tạm ngừng hoạt động không quá 02 năm. 

·  Sở Tư pháp có quyền yêu cầu tổ chức hành nghề luật sư tạm ngừng hoạt động khi phát hiện tổ chức hành nghề luật sư đó không có đủ điều kiện hành nghề theo quy định của pháp luật. 

·  Trong thời gian tạm ngừng hoạt động, tổ chức hành nghề luật sư phải nộp đủ số thuế còn nợ, tiếp tục thanh toán các khoản nợ khác, hoàn thành việc thực hiện hợp đồng đã ký với người lao động, trừ trường hợp có thỏa thuận khác.

· Đối với hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng nhưng chưa thực hiện xong thì phải thỏa thuận với khách hành về việc thực hiện hợp đồng dịch vụ pháp lý đó. 

·  Trong trường hợp tổ chức hành nghề luật sư tạm ngừng hoạt động thì các chi nhánh, văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư đó cũng phải tạm ngừng tạm hoạt động. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
·  Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

222. Thủ tục Chấm dứt hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư trong các trường hợp: tự chấm dứt hoạt động; công ty luật bị hợp nhất, bị sáp nhập; trưởng văn phòng luật sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên chết.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức hành nghề luật sư thuộc các trường hợp sau đây thông báo chấm dứt hoạt động cho Sở Tư pháp trong các trường hợp sau:

Tự chấm dứt hoạt động.

Công ty luật bị hợp nhất, bị sáp nhập.

Trưởng văn phòng luật sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên chết.

· Bước 2. Trong trường hợp chấm dứt hoạt động theo quy định trên thì chậm nhất là 30 ngày, trước thời điểm dự kiến chấm dứt hoạt động, tổ chức hành nghề luật sư phải thông báo bằng văn bản cho Sở Tư pháp.

· Bước 3. Trong trường hợp chấm dứt hoạt động do trưởng văn phòng luật sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên chết thì trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày Trưởng văn phòng luật sư, Giám đốc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên chết, Sở Tư pháp ra quyết định thu hồi giấy đăng ký hoạt động. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày thu hồi giấy đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với Đoàn luật sư, cơ quan thuế ở địa phương nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động và nơi có trụ sở của chi nhánh về việc thu hồi giấy đăng ký hoạt động. Việc giải quyết quyền, nghĩa vụ về tài sản được thực hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:
· Tự chấm dứt hoạt động 

Thông báo chấm dứt hoạt động

Bản chính Giấy đăng ký hoạt động

Biên bản họp thành viên (đối với Công ty luật hợp danh/Công ty luật TNHH hai thành viên trở lên)

Giấy tờ, chứng minh hoặc cam kết về việc đã nộp đủ số thuế còn nợ; thanh toán xong các khoản nợ các khoản nợ khác; làm xong thủ tục chấm dứt hợp đồng đã ký với luật sư, nhân viên của tổ chức hành nghề luật sư; thực hiện xong các hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng.

· Trưởng văn phòng luật sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên chết.

Giấy chứng tử 

Bản chính Giấy đăng ký hoạt động. 

· Số lượng hồ sơ: 01(bộ). 

· Thời hạn giải quyết: 14 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Trước thời điểm chấm dứt hoạt động, tổ chức hành nghề luật sư phải nộp đủ thuế còn nợ, thanh toán xong các khỏan nợ khác, làm xong thủ tục chấm dứt hợp đồng lao động đã ký với luật sư, nhân viên tổ chức hành nghề luật sư, thực hiện xong các các hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng. Trong trường hợp không thể thực hiện xong hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng thì phải thỏa thuận với khách hàng về việc thực hiện hợp đồng dịch vụ pháp lý đó. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

223. Thủ tục Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Chi nhánh, văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư phải chấm dứt hoạt động trong các trường hợp sau:

Tổ chức hành nghề luật sư đã thành lập chi nhánh, văn phòng giao dịch chấm dứt hoạt động.

Theo quyết định của tổ chức hành nghề luật sư.

Bị thu hồi giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh.

· Bước 2. 

Trường hợp tổ chức hành nghề luật sư đã thành lập chi nhánh, văn phòng giao dịch chấm dứt hoạt động; chấm dứt theo quyết định của tổ chức hành nghề luật sư thì trưởng văn phòng luật sư, giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên ra thông báo, quyết định bằng văn bản cho Sở Tư pháp, Đoàn Luật sư nơi đăng ký hoạt động và nơi có trụ sở chi nhánh. 

Trường hợp bị thu hồi giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh Sở Tư pháp ra quyết định thu hồi và thôngbáo bằng văn bản với Đòan Luật sư, cơ quan thuế nơi đăng ký hoạt động và nơi có trụ sở chi nhánh. 

Tổ chức hành nghề luật sư phải chịu trách nhiệm thực hiện nghĩa vụ và giải quyết mọi vấn đề có liên quan đến việc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng giao dịch do mình thành lập.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

·  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Trường hợp tổ chức hành nghề luật sư đã thành lập chi nhánh, văn phòng giao dịch chấm dứt hoạt động:

· Thông báo chấm dứt hoạt động chi nhánh;

· Bản chính Giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh.

Trường hợp chấm dứt theo quyết định của tổ chức hành nghề luật sư:

· Thông báo chấm dứt hoạt động chi nhánh.

· Quyết định chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư. 

· Bản chính Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh

· Giấy tờ chưng minh hoặc cam kết về việc nộp đủ số thuế còn nợ; thanh toán xong các khoản nợ làm xong thủ tục chấm dứt hợp đồng đã ký với luật sư, nhân viên của tổ chức hành nghề luật sư; thực hiện xong các hợp đồng dịch vụ pháp lý đã ký với khách hàng.

Trường hợp bị thu hồi giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh 

· Quyết định thu hồi giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh Sở Tư pháp 

Tổ chức hành nghề luật sư phải chịu trách nhiệm thực hiện nghĩa vụ và giải quyết mọi vấn đề có liên quan đến việc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng giao dịch do mình thành lập.

· Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức  
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

224. Thủ tục Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức hành nghề luật sư nộp hồ sơ đăng ký hành nghề với tư cách cá nhân tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ , Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hành nghề luật sư, trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật. 

· Bước 3. Tổ chức hành nghề luật sư nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp và Luật sư được hành nghề với tư cách cá nhân kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân.

· Bước 4. Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hành nghề luật sư, luật sư hành nghề với tư cách cá nhân phải gửi thông báo bằng văn bản kèm theo bản sao giấy đăng ký hành nghề luật sư cho Đoàn luật sư.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy đề nghị đăng ký hành nghề theo mẫu thống nhất.

Bản sao chứng chỉ hành nghề luật sư, bản sao thẻ luật sư.

Giấy tờ chứng minh về địa điểm giao dịch.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân (Mẫu TP-LS-06) 

· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân: 100.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

225. Thủ tục Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Chi nhánh, công ty luật nước ngoài phải nộp hồ sơ đăng ký hoạt động tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày được cấp giấy phép thành lập, chi nhánh, công ty luật nước ngoài.

· Bước 2. Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài.

· Bước 3. Chi nhánh, công ty luật nước ngoài nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp và hoạt động kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản sao giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài.

Giấy tờ chứng minh về trụ sở.

·  Số lượng : 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài: 100.000đ. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Chi nhánh là đơn vị phụ thuộc của tổ chức hành nghề luật sư nước ngoài được thành lập tại Việt Nam theo định của Luật luật sư. 

· Tổ chức hành nghề luật sư nước ngoài cử một luật sư làm trưởng chi nhánh. Trưởng chi nhánh quản lý điều hành hoạt động của chi nhánh tại Việt Nam, đồng thời là người đại diện theo ủy quyền của tổ chức luật nước ngoài. Trưởng chi nhánh có thể là luật sư Việt Nam. 

· Giám đốc Công ty luật nước ngoài là luật sư và có thể là luật sư Việt Nam. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

226. Thủ tục Đăng ký hoạt động cho chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Công ty luật nước ngoài tại Việt Nam phải có hồ sơ thành lập chi nhánh gửi Bộ Tư pháp. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và lệ phí, Bộ Tư pháp xem xét cấp Giấy phép thành lập chi nhánh; trường hợp từ chối phải ra thông báo bằng văn bản.
·  Bước 2.Trong Thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được Giấy phép thành lập chi nhánh, Công ty luật nước ngoài phải đăng ký hoạt động của chi nhánh tại Sở Tư pháp.

· Bước 3. Công ty luật nước ngoài nhận kết quả tại Sở Tư pháp. 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn đề nghị thành lập chi nhánh;

Bản sao Giấy phép thành lập công ty luật nước ngoài;

Giấy ủy quyền cho luật sư làm Trưởng chi nhánh;

Bản sao Giấy phép hành nghề của luật sư được ủy quyền làm Trưởng chi nhánh;

Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

· Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và lệ phí. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thành lập chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư nước ngoài, công ty luật trách nhiệm hữu hạn 100% vốn nước ngoài tại Việt Nam. (Mẫu TP-LS-12) 
· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký hoạt động cho chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam: 100.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Công ty luật nước ngoài tại Việt Nam, được thành lập chi nhánh ở trong và ngoài tỉnh , thành phố trực thuộc trung ương nơi đăng ký hoạt động. 

·  Chi nhánh là đơn vị phụ thuộc của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam. Chi nhánh được thực hiện nhiệm vụ theo ủy quyền của công ty luật ngòai tại Việt Nam phù hợp với lĩnh vực hành nghề ghi trong giấy phép thành lập công ty luật nước ngòai tại Việt Nam. 

·  Công ty luật nước ngòai tại Việt Nam phải chịu trách nhiệm về hoạt động của chi nhánh. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

227. Thủ tục Thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài.
· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Chi nhánh, công ty luật nước ngoài có dự định thay đổi một trong các nội dung sau đây của Giấy phép thành lập phải làm đơn gửi Bộ Tư pháp.

Tên chi nhánh, công ty luật nước ngoài;

Chuyển trụ sở từ tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương này sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác;

Trưởng chi nhánh, Giám đốc công ty nước ngoài;

Lĩnh vực nghề. 
· Bước 2. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn đề nghị thay đổi, Bộ Tư pháp ra quyết định chấp nhận

· Bước 3. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận văn bản chấp thuận thay đổi nội dung Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài thì chi nhánh, công ty luật nước ngoài phảo đăng ký thay đổi tại Sở Tư pháp nơi có trụ sở 
Trường hợp chuyển trụ sở từ tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương này sang tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác phải thông báo bằng văn bản với Sở Tư pháp địa phương nơi đặt trụ sở cũ.

Trường hợp thay đổi trụ sở ở trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thì chi nhánh, công ty luật nước ngoài phải thông báo bằng văn bản với Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định thay đổi. 
Trường hợp thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động chi nhánh, công ty luật nước ngoài được cấplại giấy đăng ký hoạt động. 
(Trường hợp từ chối Bộ Tư pháp ra thông báo bằng văn bản) 

·  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài gửi Bộ Tư pháp;

Quyết định chấp thuận thay đổi của Bộ Tư pháp;

Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh (thay đổi trụ sở).

Giấy ủy quyền cho luật sư làm Trưởng chi nhánh; bản sao Giấy phép hành nghề của luật sư được ủy quyền làm Trưởng chi nhánh (thay đổi trưởngchi nhánh)

Đơn đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động.

· Số lượng hồ sơ: Chưa xác định được do chưa có văn bản quy định. (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày 
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tư pháp

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

228. Thủ tục Thành lập Đoàn Luật sư. 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Đoàn luật sư nộp hồ sơ thành lập Đoàn luật sư tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Bước 2. Sở Tư pháp có trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân tỉnh hướng dẫn và thực hiện thủ tục thành lập Đoàn luật sư.

· Bước 3. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có văn bản gửi Bộ Tư pháp về việc thành lập đoàn luật sư tại địa phương. Sau khi có ý kiến nhất trí bằng văn bản của Bộ Trưởng Bộ Tư pháp, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định cho phép thành lập Đoàn luật sư; Trong trường hợp từ chối thì phải thông báo lý do bằng văn bản cho người làm đơn. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy đề nghị thành lập.

Danh sách sáng lập viên.

Bản sao chứng chỉ hành nghề luật sư của các sáng lập viên.

Dự thảo điều lệ Đoàn luật sư.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Khi có từ 03 người có chứng chỉ hành nghề luật sư trở lên thì được thành lập Đoàn luật sư. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

229. Thủ tục Giải thể Đoàn Luật sư 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Đoàn luật sư nộp hồ sơ giải thể Đoàn luật sư tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Bước 2. Sở Tư pháp có trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân tỉnh hướng dẫn và thực hiện thủ tục giải thể Đoàn luật sư.

· Bước 3. Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định giải thể đoàn luật sư sau khi có ý kiến với Bộ Trưởng Bộ Tư pháp. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Quyết định giải thể đoàn luật sư của Ủy ban nhân dân tỉnh 

· Số lượng hồ sơ: Chưa xác định được do chưa có văn bản quy định. 
· Thời hạn giải quyết: Chưa có văn bản quy định về thời hạn giải quyết.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Tư pháp.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Văn bản chấp thuận

· Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Không còn đủ 03 luật sư.

· Vi phạm pháp luật nghiêm trọng. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006. Có hiệu lực từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 28/2007/NĐ-CP ngày 26/2/2007. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2007

· Thông tư số 02/2007/TT-BTP ngày 25/4/2007. Có hiệu lực từ ngaỳ 16/7/2007

230. Thủ tục Đăng ký hoạt động Trung tâm tư vấn pháp luật. 

· Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Trung tâm tư vấn pháp luật đăng ký hoạt động Sở Tư pháp tỉnh An Giang nơi đặt trụ sở của Trung tâm.


+ Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động cho Trung tâm tư vấn pháp luật; trong trường hợp từ chối, phải thông báo lý do bằng văn bản cho người làm đơn.

 Khi cấp giấy đăng ký hoạt động cho Trung tâm tư vấn pháp luật, Sở Tư pháp đồng thời cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật cho người có đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 điều 19 của Nghị định số 77/2008/NĐ-CP ngày 16/7/2008 của Chính phủ về tổ chức hoạt động tư vấn pháp luật. 

· Bước 3. Tổ chức nhận kết quả tại Sở Tư pháp.

Trung tâm tư vấn pháp luật được hoạt động kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật (mẫu số TP-TVPL- 01). Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 77/2008/NĐ-CP ngày 16/7/2008 của Chính phủ về tổ chức hoạt động tư vấn pháp luật. 

Quyết định của tổ chức chủ quản về việc thành lập trung tâm tư vấn pháp luật, về việc cử Giám đốc trung tâm tư vấn pháp luật.

Dự thảo quy chế tổ chức, hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật do tổ chức chủ quản ban hành.

- Tên, địa chỉ trụ sở chính của trung tâm tư vấn pháp luật.

- Phạm vi hoạt động.

- Cơ cấu tổ chức, quản lý và điều hành hoạt động của trung tâm tư vấn pháp luật.

- Quyền, nhĩa vụ của Giám đốc, Phó giám đốc, tư vấn viên pháp luật, luật sư và nhân viên khác của trung tâm tư vấn pháp luật.

- Chế độ trách nhiệm bồi thường thiệt hại do lỗi của tư vấn viên pháp luật, luật sư, giám đốc, phó giám đốc và các chức danh khác trong khi thực hiện công việc.

- Chế độ tài chính, kế toán của trung tâm tư vấn pháp luật.

- Biều thù lao tư vấn pháp luật và phương thức tính thù lao theo quy định tại điều 8 và điều 9 Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 trong trường hợp trung tâm thực hiện tư vấn pháp luật có thù lao. 

- Quy định về quản lý sử dụng cộng tác viên tư vấn pháp luật.

- Quy định về trường hợp chấm dứt hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật.

- Quy định về việc thành lập chi nhánh của Trung âtm tư vấn pháp luật(nếu có).

- Thể thức sửa đổi bổ sung quy chế tổ chức, hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật.

- Hiệu lực thi hành.

Danh sách kèm theo hồ sơ của người được đề nghị cấp Thẻ tư vấn viên pháp luật, của luật sư làmviệc theo hợp đồng lao động cho trung tâm ;

Giấy xác nhận về trụ sở: 

- Bản sao hợp đồng thuê nhà hoặc bản sao hợp đồng mượn nhà làm trụ sở của Trung tâm.

- Văn bản của tổ chức chủ quản xác nhận về trụ sở làm việc của Trung tâm.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà của Giám đốc TT hoặc Trưởng chi nhánh tư vấn viên pháp luật, luật sư của Trung tâm, chi nhánh trong trường hợp họ sử dụng nhà thuộc sở hữu của mình để làm trụ sở.

- Giấy tờ khác chứng minh về trụ sở của trung tâm. 
· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật. (Mẫu TP-TVPL-01) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Thẻ

· Giấy đăng ký

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

· Có trụ sở làm việc của Trung tâm

· Phải có Tên gọi của Trung tâm tư vấn pháp luật.

· Nêu rõ Mục đích, nhiệm vụ của trung tâm tư vấn pháp luật.

· Lĩnh vực hoạt động của tư vấn pháp luật:

- Hướng dẫn, giải đáp pháp luật.

- Tư vấn, cung cấp ý kiến pháp lý.

- Soạn thảo đơn, hợp đồng, di chúc và các giấy tờ khác.

- Cung cấp văn bản pháp luật, thông tin pháp luật.

 - Đại diện ngoài tố tụng cho người được tư vấn pháp luật để thực hiện các công việc có liên quan đến pháp luật, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

· Trung tâm tư vấn pháp luật hoạt động theo chế độ tự trang trãi:

 - Kính phí bố trí trong kinh phí hoạt động thường xuyên của tổ chức chính trị - xã hội của trung tâm tư vấn pháp do tổ chức chính trị - xã hội thành lập.

- Kinh phí được cấp từ việc thực hiện trợ giúp pháp lý đối với trung tâm tư vấn pháp luật đã đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý theo quy định của pháp luật về trợ giúp pháp lý.

Thù lao thu được từ hoạt động tư vấn pháp luật cho cá nhân, tổ chức theo quy định tại điều 11 của Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008

Các khoản hỗ trợ trích của các tổ chức chính trị xã hội – nghề nghiệp, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, cơ sở đào t5ao, cơ sở nghiên cứu chuyên ngành luật được trích từ nguồn thu hoạt động sự nghiệp, các khoản tài trợ của cá nhân, tổ chức trong nước và nước ngoài hỗ trợ cho hoạt động tư vấn pháp luật theo quy định của pháp luật. 
· Thành lập từ 02 trung tâm trở lên thì tên gọi các trung tâm tư vấn pháp luật phải có sự phân biệt.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010.

231. Thủ tục Thu hồi giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. - Trung tâm tu vân pháp luật bị thu hồi giấy đăng ký hoạt động trong trường hợp sau:

Không có đủ điều kiện theo quy định pháp luật hiện hành;

Có hành vi vi phạm đã bị xử phạt hànhchính mà tái phạm hoặc vi phạm nghiêm trọng quy định sử dụng Giấy đăng ký hoạt động.

Sở Tư pháp nơi cấp Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật thực hiện việc thu hồi Giấy đăng ký hoạt động.

· Bước 2. Trong thời hạn sáu mươi ngày, tổ chức chủ quản có trách nhiệm bổ sung luật sư hoặc tư vấn viên pháp luật để đảm bảo đủ điều kiện. Nếu quá thời hạn nêu trên mà Trung tâm tư vấn pháp luật vẫn không đủ số lượng luật sư , tư vấn pháp luật theo quy định thì chậm nhất 15 ngày làm việc Giám đốc Sở Tư pháp nơi cấp ra quyết định thu hồi giấy đăng ký hoạt động
· Bước 3. Sở Tư pháp có trách nhiệm gửi quyết định thu hồi cho Trung tâm tư vấn pháp luật, tổ chức chủ quản, Bộ Tư pháp và các cơ quan quản lý nhà nước về lao động, thuế và con dấu.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Quyết định thu hồi;

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày. 
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không  

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010.

 232. Thủ tục Cấp thẻ tư vấn viên pháp luật 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cá nhân nộp hồ sơ tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp. 
· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. Sở Tư pháp cấp thẻ tư vấn viên pháp luật cho người có đủ điều kiện; trong trường hợp từ chối , phải thông báo lý do bằng văn bản.

· Bước 3. Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - Bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

 Giấy đề nghị cấp thẻ tư vấn viên pháp luật.Mẫu TP-TVPL- 05
 Bản sao bằng cử nhân luật.

 Sơ yếu lý lịch.

 Giấy xác nhận thời gian công tác pháp luật của người được đề nghị.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: có 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Thẻ tư vấn viên pháp luật

· Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Là công dân Việt Nam thường trú tại Việt Nam 

· Đã được bồi dưỡng kỷ năng tư vấn pháp luật. 

· Có đủ năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có phẩm chất đạo đức tốt, không phải là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đã bị kết án mà chưa xóa án tích. 

· Có bằng cử nhân luật.

· Có thời gian công tác pháp luật từ 03 năm trở lên.

· Tư vấn viên pháp luật được cấp thẻ Tư vấn viên pháp luật , tư vấn viên pháp luật được hoạt động trong phạm vi toàn quốc.

· Tư vấn viên pháp luật chỉ làm việc cho một trung tâm Tư vấn pháp luật hoặc một chi nhánh. Tư vấn viên pháp luật có thể đồng thời kiêm nhiệm vị trí công tác khác của tổ chức chủ quản nhưng phải bảm đảm công việc đó không ảnh hưởng đế`n hoạt động Tư vấn pháp luật. 
· Cán bộ, công chức đang làm việc trong các cơ quan nhà nước , Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân không được cấp giấy chứng nhận tư vấn viên pháp luật. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010.

233. Thủ tục Thu hồi giấy chứng nhận tư vấn viên pháp luật. 

· Trình tự thực hiện:

 Người đã được cấp thẻ Tư vấn viên pháp luật mà thuộc một trong những trường hợp quy định tại khoản 2 điều 20 Nghị định 77/2008/NĐ-CP thì chậm nhất 30 ngày , kể từ khi phát hiện người đó không còn đủ tiêu chuẩn của tư vấn viên pháp luật, Trung tâm tư vấn pháp luật nơi người đó làm việc phải có văn bản đề nghị Sở Tư pháp nơi cấp thẻ tư vấn viên pháp luật tiến hành thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật.

 Trong thời hạn 07 ngày làm việc , kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị , Giám đốc Sở Tư pháp ra quyết định thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật, 
 Quyết định thu hồi thẻ tư vấn viên pháp luật, được gửi cho Trung tâm tư vấn pháp luật, chi nhánh, tổ chức chủ quản, Bộ Tư pháp và các cơ quan quản lý nhà nước về lao động, thuế.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

 Văn bản đề nghị của Trung tâm tư vấn pháp luật.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Thẻ tư vấn viên pháp luật, 
· Giấy đăng ký 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Không còn đủ tiêu chuẩn theo quy định tại khoản 1 điều 19 của Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Được tuyển dụng làm công chức trong cơ quan hành chính nhà nước, Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân.

+ Có hành vi vi phạm thuộc trường hợp bị nghiêm cấm quy định tại điểm a,b,c khoản 1 điều 4 của Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010.

234. Thủ tục Đăng ký hoạt động của chi nhánh Trung tâm tư vấn pháp luật. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Chi nhánh Trung tâm tư vấn pháp luật đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp, nơi đặt trụ sở của Chi nhánh.

Trung tâm tư vấn pháp luật thuộc tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội- nghề nghiệp, tổ chức xã hội – nghề nghiệp cấp trung ương, cấp ngành, cơ sở đào tạo, cở sở nghiên cứu chuyên nghành Luật được đặt Chi nhánh trong phạm vi cả nước.

Trung tâm tư vấn pháp luật thuộc tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội- nghề nghiệp, tổ chức xã hội – nghề nghiệp cấp tỉnh được đặt Chi nhánh trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi đặt trụ sở của tổ chức chủ quản.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động Chi nhánh Trung tâm tư vấn pháp luật; trong trường hợp từ chối, phải thông báo lý do bằng văn bản cho người làm đơn.

+ Bước 3. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày được cấp Giấy đăng ký hoạt động của Chi nhánh, Trung tâm tư vấn pháp luật phải thông báo bằng văn bản về việc đặt Chi nhánh cho Sở Tư pháp, nơi đăng ký hoạt động của Trung tâm (trụ sở Chi nhánh đặt tại tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác). 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Đơn đăng ký thành lập Chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật theo mẫu(Mẫu TP-TVPL-02);

Bản sao giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm tư vấn pháp luật

 Quyết định của tổ chức chủ quản về việc thành lập Chi nhánh; cử làm Trưởng Chi nhánh;

Giấy xác nhận về trụ sở làm việc của chi nhánh bao gồm các loại giấy tờ quy định tại khoản 5 điều 5 Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010. 

Biểu thù lao tư vấn pháp luật của chi nhánh phù hợp với biểu thù lao của Trung tâm tư vấn pháp luật, trong trường hợp chi nhánh thực hiện tư vấn pháp luật có thu thù lao.

Hồ sơ của người được đề nghị cấp thẻ tư vấn viên pháp luật, của luật sư làm việc cho chi nhánh quy định tại khoản 3 và khoản 4 Điều 5 Thông tư số 01/2010/TT-BTP

Thông báo về việc đặt chi nhánh của trung tâm tư vấn pháp luật theo mẫu (Mẫu TP-TVPL-10);

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc .

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Đơn đăng ký họat động chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật(Mẫu số TP-TVPL-02)

· Thông báo đặt chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật (Mẫu TP-TVPL-10).

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Giấy đăng ký 
· Văn bản xác nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật là đơn vị phụ thuộc của Trung tâm.Chi nhánh được thực hiện tư vấn pháp luật trong phạm vi hoạt động của Trung tâm. Trung tâm tư vấn pháp luật phải chịu trách nhiệm về hoạt động của chi nhánh

· Chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật phải có ít nhất 01 tư vấn viên pháp luật. Trung tâm tư vấn pháp luật cử 01 tư vấn viên pháp luật làm trưởng chi nhánh 

· Chi nhánh của Trung tâm tư vấn pháp luật có con dấu để giao dịch. Việc khắv đấu và sử dụng con dấu của chi nhánh được thực hiện theo quy định của pháp luật về quản lý và sử dụng con dấu.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008.

· Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09/2/2010 của Bộ Tư pháp có hiệu lực thi hành từ ngày 25/3/2010.

 235. Thủ tục Bổ nhiệm Giám định viên tư pháp

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Ở Trung ương, Thủ trưởng đơn vị phụ trách về tổ chức, cán bộ của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ chủ trì, phối hợp với tổ chức pháp chế, đơn vị quản lý chuyên môn lựa chọn người có đủ điều kiện theo quy định hiện hành và lập hồ sơ đề nghị Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ bổ nhiệm giám định viên tư pháp do Bộ mình quản lý.

Ở địa phương, Giám đốc Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở chuyên môn quản lý về lĩnh vực giám định tư pháp lựa chọn người có đủ điều kiện theo quy định pháp luật hiện hành và lập hồ sơ đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm giám định viên tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định bổ nhiệm giám định viên tư pháp.

Khi ra quyết định bổ nhiệm giám định viên tư pháp Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đồng thời có văn bản đề nghị Bộ Tư pháp cấp thẻ giám định viên tư pháp.

· Bước 3. Trong thời hạn 15 ngày kể tư ngày nhận dược văn bản đề nghị cấp thẻ giám định viên tư pháp và các giấy tờ kèm theo, Bộ Tư pháp có trách nhiệm cấp thẻ cho người được bổ nhiệm giám định viên tư pháp. 
· Bước 4. Tổ chức giám định nhận quyết định bổ nhiệm và thẻ giám định viên tư pháp tại cơ quan đã nộp hồ sơ đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp.

Định kỳ hàng năm, Bộ Tư pháp lập, công bố trên ít nhất 01 phương tiện thông tin đại chúng danh sách giám định giám định viên tư pháp trong toàn quốc. 

Người được bổ nhiệm giám định viên tư pháp được thực hiện giám định với tư cách là giám định viên tư pháp kể từ ngày được bổ nhiệm. 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm 

· Công văn đề nghị bổ nhiệm Thủ trưởng cơ quan đơn vị phụ trách về tổ chức cán bộ.

· Lý lịch trích ngang của cán bộ được đề nghị bổ nhiệm giám định viên pháp tư pháp theo mẫu.

· 02 ảnh màu chân dung 2cm x 3cm (trong 06 tháng gần nhất)

· Đánh giá công chức, viên chức của năm đề nghị bổ nhiệm theo quy định của Luật Cán bộ, công chức.

· Giấy khám sức khỏe ( còn giá trị trong 06 tháng)

Hồ sơ đề nghị cấp thẻ giám định viên tư pháp

· Quyết định bổ nhiệm giám định viên tư pháp

· Lý lịch trích ngang của người đề nghị cấp thẻ giám định viên tư pháp ( có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan) 

· 02 ảnh màu chân dung 2cm x 3cm (trong 06 tháng gần nhất) 

·  Số lượng hồ sơ: 
Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp: 02 (bộ);

Hồ sơ đề nghị cấp thẻ giám định viên tư pháp: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: Quyết định bổ nhiệm giám định viên tư pháp 15 ngày làm việc; cấp thẻ 15 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ, Cơ quan ngang Bộ, Cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan, đơn vị quản lý chuyên môn

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Có trình độ đại học trở lên và đã qua thực tế hoạt động chuyên môn theo ngành đã học từ 05 năm trở lên. 

· Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ. 

· Có phẩm chất đạo đức tốt. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Pháp lệnh số 24/2004/PL-UBTVQH11 ngày 29/9/2004. Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2005

· Nghị định số 67/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005. Có hiệu lực từ ngày 13/6/2005

236. Thủ tục Miễn nhiệm Giám định viên tư pháp

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Ở Trung ương, Thủ trưởng đơn vị phụ trách về tổ chức, cán bộ của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ chủ trì, phối hợp với tổ chức pháp chế, đơn vị quản lý chuyên môn đề nghị Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ quyết định miễn nhiệm giám định viên tư pháp do Bộ mình quản lý.

Ở địa phương, Giám đốc Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở chuyên môn quản lý về lĩnh vực giám định tư pháp đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định miễn nhiệm giám định viên tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định miễn nhiệm giám định viên tư pháp.

Khi ra quyết định miễn nhiệm giám định viên tư pháp Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đồng thời thu hồi thẻ giám định viên tư pháp của người bị miễn nhiệm. 

· Bước 3. Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được quyết định miễn nhiệm giám định viêntư pháp và thẻ giám định viên tư pháp của người bị miễn nhiệm, Bộ Tư pháp xóa tên giám định giám định viên tư pháp đó trong danh sách giám định viên tư pháp và công bố trên ít nhất 01 phương tiện thông tin đại chúng

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản đề nghị miễn nhiệm giám định viên tư pháp của Thủ trưởng đơn vị phụ trách về tổ chức cán bộ hoặc Giám đốc Sở Tư pháp.

Các văn bản giấy tờ chứng minh giám định viên tư pháp thuộc một trong những trường hợp quy định tại khoản 1 điều này.

·  Số lượng : 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ, Cơ quan ngang Bộ, Cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan, đơn vị quản lý chuyên môn 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Không còn đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 2 điều 8 của Pháp lệnh Giám định tư pháp. 

·  Bị xử phạt hành chính về hành vi vi phạm các quy định của pháp luật về giám định tư pháp. 

·  Vi phạm quy định tại điều 14 của Pháp lệnh này. 

·  Bị xử lý kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên do cố ý vi phạm trong hoạt động chuyên môn hoặc vi phạm đạo đức nghề nghiệp. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Pháp lệnh số 24/2004/PL-UBTVQH11 ngày 29/9/2004. Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2005

· Nghị định số 67/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005. Có hiệu lực từ ngày 13/6/2005

237. Thủ tục tạm đình chỉ hành nghề công chứng viên. 

· Trình tự thực hiện: Sở Tư pháp quyết định tạm đình chỉ hành nghề công chứng viên. Quyết định tạm đình chỉ hành nghề công chứng phải được gửi công chứng viên, tổ chức hành nghề công chứng nơi công chứng viên đang làm việc, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Bộ Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: Chưa có văn bản quy định về thành phần hồ sơ.

· Số lượng hồ sơ: (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Chưa có văn bản quy định về Thời hạn giải quyết:.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Không còn đủ tiêu chuẩn công chứng viên theo quy định tại điều 13 của Luật công chứng. 

·  Bị mất và hạn chế năng lực hành vi dân sự. 

·  Kiêm nhiệm công việc khác 

·  Không hành nghề công chứng kể từ ngày được bổ nhiệm công chứng viên từ 02 năm trở lên hoặc Không hành nghề công chứng liên tục từ 01 năm trở lên. 

·  Bị xử phạt hành chính đến lần thứ hai mà còn tiếp tục vi phạm hoặc bị xử lý hình thức kỷ luật cảnh cáo trở lên đến lần thứ 2 mà còn tiếp tục vi phạm hoặc bị kỷ luật buộc thôi việc. 

·  Công chứng viên bị kết tội bằng bản án của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01/2008.

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

238. Thủ tục hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ hành nghề công chứng viên. 

· Trình tự thực hiện: Sở Tư pháp ra Quyết định hủy bỏ tạm đình chỉ hành nghề công chứng phải được gửi công chứng viên, tổ chức hành nghề công chứng nơi công chứng viên đang làm việc, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Bộ Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành hồ sơ, bao gồm: Chưa có văn bản quy định về thành phần hồ sơ. Sở tư pháp chưa thực hiện trường hợp này.

·  Số lượng hồ sơ: (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Chưa có văn bản quy định Thời hạn giải quyết:

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Không còn đủ tiêu chuẩn công chứng viên theo quy định tại điều 13 của Luật công chứng. 

·  Bị mất và hạn chế năng lực hành vi dân sự. 

·  Kiêm nhiệm công việc khác 

·  Bị xử phạt hành chính đến lần thứ hai mà còn tiếp tục vi phạm hoặc bị xử lý hình thức kỷ luật cảnh cáo trở lên đến lần thứ 2 mà còn tiếp tục vi phạm hoặc bị kỷ luật buộc thôi việc. 

·  Có quyết định đình chỉ điều tra, đình chỉ vụ án hoặc khi có bản án đã có hiệu lực của Tòa án tuyên không có tội 

·  Không còn bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính khác theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm hành chính. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01/2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

239. Thủ tục thành lập văn phòng công chứng (đối với văn phòng do một công chứng viên thành lập). 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng công chứng phải có hồ sơ đề nghị thành lập văn phòng công chứng gửi phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Sở Tư pháp tham mưu, có công văn đề nghị và hồ sơ đề nghị thành lập văn phòng công chứng gửi Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

· Bước 3. Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng. Trong trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Bước 4. Văn phòng công chứng nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng.

Đề án thành lập Văn phòng công chứng nêu rõ sự cấn thiết thành lập, dự kiến về tổ chức, tên gọi nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các điều kiện vật chất và kế hoạch triển khai thực hiện.

Bản sao quyết định bổ nhiệm công chứng viên.

·  Số lượng: 02 (bộ).

· Thời hạn giải quyết: 20 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng (đối với văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập) (Mẫu đơn số TP-CC-02) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập được tổ chức và hoạt động theo loại hình doanh nghiệp tư nhân. 
·  Trưởng văn phòng công chứng phải là công chứng viên. 

·  Văn phòng công chứng có trụ sở, con dấu và tài khoản riêng, hoạt động theo nguyên tắc tự chủ về tài chính bằng nguồn thu từ kinh phí đóng góp của công chứng viên, phí công chứng, thù lao công chứng và các nguồn thu hợp pháp khác. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

240. Thủ tục Thành lập văn phòng công chứng (đối với văn phòng do hai công chứng viên trở lên thành lập). 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng công chứng phải có hồ sơ đề nghị thành lập văn phòng công chứng gửi phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Sở Tư pháp tham mưu, có công văn đề nghị và hồ sơ đề nghị thành lập văn phòng công chứng gửi Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

· Bước 3. Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng. Trong trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Bước 4. Văn phòng công chứng nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng.

Đề án thành lập Văn phòng công chứng nêu rõ sự cấn thiết thành lập, dự kiến về tổ chức, tên gọi nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các điều kiện vật chất và kế hoạch triển khai thực hiện.

Bản sao quyết định bổ nhiệm công chứng viên.

·  Số lượng: 02 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 20 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng (đối với văn phòng công chứng do 02 công chứng viên trở lên thành lập) (Mẫu đơn số TP-CC-03) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập được tổ chức và hoạt động theo loại hình công ty hợp doanh. 
·  Trưởng văn phòng công chứng phải là công chứng viên. 

·  Văn phòng công chứng có trụ sở, con dấu và tài khoản riêng, hoạt động theo nguyên tắc tự chủ về tài chính bằng nguồn thu từ kinh phí đóng góp của công chứng viên, phí công chứng, thù lao công chứng và các nguồn thu hợp pháp khác. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

241. Thủ tục Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng (đối với văn phòng do một công chứng viên thành lập). 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng công chứng phải có hồ sơ đăng ký họat động văn phòng công chứng gửi phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định cho phép thành lập, Văn phòng công chứng phải đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp của địa phương cho phép thành lập. Khi đăng ký hoạt động phải có đơn đăng ký hoạt động, giấy tờ chứng minh về trụ sở ở địa phương nơi quyết định cho phép thành lập.

· Bước 3. Trong thời hạn 10 ngày làm việc , kể từ ngày nhận các giấy tờ đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Bước 4. Văn phòng công chứng nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.Văn phòng công chứng hoạt động kể từ ngày Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động.

· Bước 5. Trong thời hạn sáu tháng, kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động hoặc trong trường hợp Văn phòng công chứng không hoạt động liên tục từ 3 tháng trở lên thì Sở Tư pháp thu hồi giấy đăng ký hoạt động.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng.

Giấy tờ chứng minh về trụ sở ở địa phương nơi quyết định cho phép thành lập.

Hợp đồng ký quỹ

· Số lượng: 01 (bộ).

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng (đối với văn phòng công chứng do 01 công chứng viên thành lập) (Mẫu đơn số TP-CC-04) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

 242. Thủ tục Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng (đối với văn phòng do hai công chứng viên trở lên thành lập). 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Văn phòng công chứng phải có hồ sơ đăng ký họat động văn phòng công chứng gửi phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định cho phép thành lập, Văn phòng công chứng phải đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp của địa phương cho phép thành lập. Khi đăng ký hoạt động phải có đơn đăng ký hoạt động, giấy tờ chứng minh về trụ sở ở địa phương nơi quyết định cho phép thành lập.

· Bước 3. Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận các giấy tờ đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. Người bị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật.

· Bước 4. Văn phòng công chứng nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.Văn phòng công chứng hoạt động kể từ ngày Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động.

· Buớc 5. Trong thời hạn sáu tháng, kể từ ngày được cấp giấy đăng ký hoạt động hoặc trong trường hợp Văn phòng công chứng không hoạt động liên tục từ 3 tháng trở lên thì Sở Tư pháp thu hồi giấy đăng ký hoạt động.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng.

Giấy tờ chứng minh về trụ sở ở địa phương nơi quyết định cho phép thành lập.

- Hợp đồng ký quỹ

·  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng (đối với văn phòng công chứng do 02 công chứng viên trở lên thành lập) (Mẫu số 05) 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

243. Thủ tục Cấp lại giấy đăng ký hoạt động (trường hợp thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng). 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng công chứng phải có thông báo ngay bằng văn bản phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ để cấp lại giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công chứng.

· Bước 3. Văn phòng công chứng nhận kết quả tại phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: Văn bản chưa quy định về thành phần hồ sơ, Sở Tư pháp cũng chưa thực hiện thủ tục này.

· Số lượng hồ sơ: (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Văn bản chưa quy định về Thời hạn giải quyết:.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng công chứng thi có sự thay đổi về trụ sở, tên gọi hoặc danh sách công chứng viên. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
·  Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

·  Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

·  Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

244. Thủ tục Chấm dứt hoạt động Văn Phòng Công chứng

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Trong trường hợp chấm dứt hoạt động theo quy định tại điểm a khoản 1 điều 34 của Luật công chứng thì chậm nhất là 30 ngày trước thời điểm dự kiến chấm dứt hoạt động, Văn Phòng Công chứng phải có báo cáo bằng văn bản gửi Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động

· Bước 2. Văn phòng công chứng có nghĩa vụ thanh toán các khoản nợ, làm thủ tục chấm dứt hợp đồng lao động đã ký với người lao động thực hiện các yêu cầu công chứng đã tiếp nhận và đăng báo Trung ương hoặc báo địa phương trong hai số liên tiếp về thời điểm dự kiến chấm dứt hoạt động.

· Bước 3. Sở Tư pháp có trách nhiệm thông báo bằng văn bản về việc chấm dứt hoạt động văn phòng công chứng với các cơ quan quy định tại điều 29 của Luật công chứng.

· Bước 4. Trong trường hợp Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động theo quy định tại điểm b khoản 1 điều 34 của Luật công chứng thì trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày thu hồi giấy đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với các cơ quan quy định tại điều 29 của Luật công chứng.

Văn phòng công chứng có nghĩa vụ thanh tóancác khoản nợ, làm thủ tục chấm dứt hợp đồng lao động đã ký với người lao động, đối với yêu cầu công chứng đã tiếp nhận mà chưa công chứng thì phải trả lại hồ sơ yêu cầu công chứng cho người yêu cầu công chứng và đăng báo Trung ương hoặc báo địa phương trong hai số liên tiếp về việc chấm dứt hoạt động. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Hồ sơ Thành phần hồ sơ:

Chưa có văn bản quy định về thành phần hồ sơ

· Số lượng : (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Chưa có văn bản quy định.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Tự chấm dứt hoạt động.

· Bị thu hồi giấy đăng ký hoạt động do Văn phòng công chứng vi phạm pháp luật hoặc không còn công chứng viên do bị miễn nhiệm. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

245. Thủ tục Giải thể Phòng Công chứng

· Trình tự thực hiện: 

·  Bước 1. Trong trường hợp không cần thiết duy trì phòng công chứng thì Sở Tư pháp lập đề án giải thể phòng công chứng, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định.

· - Bước 2. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định giải thể phòng công chứng, Sở Tư pháp phải đăng báo Trung ương hoặc báo địa phương trong hai số liên tiếp về việc giải thể phòng công chứng.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 
· Thành phần hồ sơ, bao gồm :

Báo cáo việc giải thể phòng công chứng.

Đề án giải thể phòng công chứng.

·  Số lượng: Chưa có văn bản quy định (bộ) .
· Thời hạn giải quyết: 15 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh. 

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công chứng chỉ được giải thể sau khi thanh toán xong các khoản nợ, làm xong thủ tục chấm dứt hợp đồng lao động đã ký với người lao động, thực hiện xong các yêu cầu công chứng đã tiếp nhận. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/12/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2007.

· Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008. Có hiệu lực từ ngày 26/01//2008

· Quyết định số 2290/QĐ.UBND ngày 04/11/2008. Có hiệu lực kể từ ngày 04/11/2008.

246. Thủ tục Đăng ký hoạt động Trung tâm Hỗ trợ kết hôn.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trung tâm hỗ trợ kết hôn phải đăng ký hoạt động tại Phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp nơi đặt trụ sở của Trung tâm.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp cấp hoặc từ chối cấp giấy đăng ký hoạt động cho trung tâm hỗ trợ kết hôn. Trong trường hợp từ chối cấp giấy đăng ký hoạt động Sở Tư pháp thông báo bằng văn bản cho tổ chức chủ quản đã thành lập trung tâm.

· Bước 3. Trung tâm hỗ trợ kết hôn nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Tờ khai đăng ký hoạt động theo mẫu quy định.

Bản sao quyết định thành lập Trung tâm của tổ chức chủ quản.

Phiếu lý lịch tư pháp của người dự kiến đứng đầu trung tâm.

Lý lịch cá nhân theo mẫu quy định.

Giấy tờ chứng minh về địa điểm đặt trụ sở của trung tâm.

Dự kiến chương trình, kế hoạch họat động hỗ trợ việc kết hôn theo nguyên tắc nhân đạo phi lợi nhuận. 

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh An Giang.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
· Tờ khai đăng ký hoạt động hỗ trợ kết hôn (Mẫu TP/HTNNg-2003.KH4) 

· Lý lịch cá nhân của người dự kiến đứng đầu trung tâm hỗ trợ kết hôn. (Mẫu TP/HTNNg-2003.KH5) 

·  Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Có chương trình hoạt động kế hoạch nhân đạo, phi lợi nhuận nhằm hỗ trợ việc kết hôn. 

· Có địa điểm trang thiết bị cần thiết bảo đảm cho hoạt động của trung tâm. 

· Có nhân lực bảo đảm cho hoạt động của trung tâm. 

· Người dự kiến đứng đầu của Trung tâm hỗ trợ kết hôn phải là người có đạo đức tốt, có tâm huyết hoạt động xã hội, nhân đạo , từ thiện, không có tiền án. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002. Có hiệu lực từ ngày 02/01/2003

247. Thủ tục Gia hạn hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trung tâm hỗ trợ kết hôn có thể gia hạn hoạt động nếu chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của Nghị định 168/2002/NĐ.CP. Chậm nhất trước 03 tháng trước khi giấy đăng ký hoạt động hết hạn, nếu có yêu cầu gia hạn hoạt động thì tổ chức chủ quản phải có văn bản đề nghị gia hạn gửi Phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động của Trung tâm.

· Bước 2. Sở Tư pháp quyết định cho gia hạn hoặc từ chối gia hạn giấy đăng ký hoạt động. Thời hạn để xem xét là 07 ngày, kể từ ngày Sở Tư pháp nhận được hồ sơ hợp lệ.

Sở Tư pháp ghi trực tiếp việc gia hạn vào giấy đăng ký hoạt động và đóng dấu xác nhận.

Trường hợp từ chối gia hạn , Sở Tư pháp phải thông báo bằng văn bản cho tổ chức chủ quản có văn bản đề nghị.

· Bước 3. Trung tâm hỗ trợ kết hôn nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Văn bản đề nghị.

Báo cáo về tình hình hoạt động của trung tâm trong thời gian đã được cấp giấy đăng ký hoạt động, có xác nhận của tổ chức chủ quản.

Giấy đăng ký hoạt động.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh An Giang.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002. Có hiệu lực từ ngày 02/01/2003

248. Thủ tục Thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trung tâm hỗ trợ kết hôn có sự thay đổi về tên gọi, địa điểm đặt trụ sở thì phải có văn bản đề nghị ghi chú thay đổi kèm theo giấy đăng ký hoạt động gửi Phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

· Bước 2. Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản ghi chú thay đổi. Sở Tư pháp ghi trực tiếp nội dung thay đổi vào giấy đăng ký hoạt động và đóng dấu xác nhận.

Trường hợp thay đổi người đứng đầu trung tâm hỗ trợ kết hôn hoặc nội dung hoạt động của trung tâm thì tổ chức chủ quản phải có văn bản đề nghị thay đổi, trong đó nêu rõ mục đích, nội dung và lý do thay đổi kèm theo giấy đăng ký hoạt động gửi Phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động của Trung tâm. Nếu thay đổi người đứng đầu trung tâm thì kèm theo văn bản đề nghị thay đổi còn phải có lý lịch cá nhân theo mẫu quy định và phiếu lý lịch tư pháp của người dự kiến thay thế.

· Bước 3. Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động. Sở Tư pháp xem xét, quyết định cho thay đổi hoặc từ chối thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động. 

Trường hợp cho thay đổi, Sở Tư pháp ghi trực tiếp việc thay đổi nội dung giấy đăng ký hoạt động và đóng dấu xác nhận.Trường hợp từ chối thay đổi , Sở Tư pháp phải thông báo bằng văn bản cho tổ chức chủ quản có văn bản đề nghị.

· Bước 4. Trung tâm hỗ trợ kết hôn nhận kết quả tại Phòng Tổ chức - bổ trợ tư pháp của Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Văn bản đề nghị thay đổi, trong đó nêu rõ mục đích, nội dung và lý do thay đổi.

Lý lịch cá nhân.

Phiếu lý lịch tư pháp.

Giấy đăng ký hoạt động.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh An Giang.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002. Có hiệu lực từ ngày 02/01/2003

249. Thủ tục Chấm dứt hoặc tước quyền sử dụng giấy hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức chủ quản phải có văn bản thông báo về việc chấm dứt họat động của trung tâm hỗ trợ kết hôn. Chậm nhất là 30 ngày trước ngày chấm dứt hoạt động của Trung tâm gửi Phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp . Trung tâm phải nộp lại giấy đăng ký hoạt động cho Sở Tư pháp. 

· Bước 2. Trong trường hợp chấm dứt hoạt động tại điểm b, điểm c điều 27 Nghị định số 68/2002/NĐ-CP , Sở Tư pháp hoặc cơ quan có thẩm quyền gửi cho tổ chức chủ quản văn bản từ chối gia hạn hoặc quyết định tước quyền sử dụng giấy đăng ký hoạt động, chậm nhất 30 ngày trước ngày Trung tâm hỗ trợ kết hôn bị chấm dứt hoạt động.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Văn bản thông báo.

Giấy đăng ký hoạt động.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh An Giang.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Tổ chức chủ quản quyết định giải thể Trung tâm trước thời hạn hoặc hết thời hạn hoạt động của Trung tâm theo giấy đăng ký hoạt động mà không có đề nghị gia hạn. 

· Hết thời hạn hoạt động theo giấy đăng ký hoạt động mà không được Sở Tư pháp cho gia hạn. 

· Bị tước quyền sử dụng không thời hạn giấy đăng ký hoạt động theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002. Có hiệu lực từ ngày 02/01/2003

II. Lĩnh vực Hành chính tư pháp

1. Thủ tục xin thôi quốc tịch Việt Nam.

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

+ Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cấp Phiếu tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân: 1 (một) ngày.

+ Bước 3: 

 Sở Tư pháp chuyển 01 bộ hồ sơ cho Công an tỉnh để thẩm tra xác minh về nhân thân : 1 (một) ngày. 

 Công an tỉnh thẩm tra và trả lời kết quả xác minh bằng văn bản cho Sở tư pháp trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày. 

+ Bước 4: Sau khi nhận kết quả trả lời việc xác minh của công an tỉnh, trong thời hạn 2 (hai) ngày, Sở Tư pháp dự thảo văn bản trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét.

+ Bước 4: UBND tỉnh đề nghị Bộ Tư pháp trình Chủ tịch nước xem xét giải quyết và gửi kết quả về Sở Tư pháp : 45 ngày.

+ Bước 5: Sau khi có quyết định của Chủ tịch nước về việc thôi quốc tịch, trong thời hạn 1 (một) ngày, Sở Tư pháp tổ chức trao Quyết định cho cá nhân .

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Sở Tư pháp.

- Thành phần, số lượng hồ sơ : 

 + Thành phần hồ sơ, bao gồm :

1. Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (theo mẫu); 

2.Tờ khai lý lịch (theo mẫu);

 3. Bản sao Hộ chiếu Việt Nam, Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ khác như Giấy khai sinh(trường hợp Giấy khai sinh không thể hiện rõ quốc tịch Việt Nam thì phải kèm theo giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam của cha mẹ) hoặc Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam, Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em là người nước ngoài, Quyết định cho người nước ngoài nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi;

 4. Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ;

 5. Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận hoặc bảo đảm người xin thôi quốc tịch Việt Nam được nhập quốc tịch nước ngoài trừ trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc cấp giấy này. Trường hợp người xin thôi quốc tịch Việt Nam đã có quốc tịch nước ngoài thì nộp bản sao Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp để chứng minh người đó đang có quốc tịch nước ngoài;

 6. Giấy xác nhận không nợ thuế do Cục Thuế nơi người xin thôi quốc tịch Việt Nam cư trú cấp;

 7. Đối với người trước đây là cán bộ, công chức hoặc phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân đã nghỉ hưu, thôi việc, bị miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên chưa quá 05 năm thì cần phải nộp giấy do thủ trưởng cơ quan, đơn vị đã ra quyết định cho nghỉ hưu, thôi việc, miễn nhiệm, cách chức, giải ngũ hoặc phục viên căn cứ vào quy chế của ngành để xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam của người đó không ảnh hưởng đến việc bảo vệ bí mật quốc gia hoặc không trái với quy định của ngành đó.

 Ngoài các loại giấy tờ quy định chung, trong trường hợp đặc biệt cá nhân còn phải nộp thêm các loại giấy tờ sau đây:

 Trường hợp công dân Việt Nam không thường trú ở trong nước thì không phải nộp các giấy tờ nêu tại 4, 6 và 7;

 Giấy tờ có trong hồ sơ xin thôi quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, nếu bằng tiếng nước ngoài phải được dịch sang tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam;

 Trường hợp nộp hồ sơ ở trong nước, người xin thôi quốc tịch Việt Nam xuất trình giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền.

+ Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 70 ngày làm việc.

 - Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch nước

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

+ Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh An Giang. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-2010-ĐXTQT.1).

+ Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (Dùng cho người giám hộ làm Đơn xin cho người được giám hộ)( Mẫu TP/QT-2010-ĐXTQT.2)
+ Tờ khai lý lịch (Mẫu TP/QT-2010-TKLL).

- Phí, lệ phí: 2.500.000 đồng. 

- Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người xin thôi quốc tịch Việt Nam chưa được thôi quốc tịch Việt Nam, nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:

 Ðang nợ thuế đối với Nhà nước hoặc đang có nghĩa vụ tài sản đối với cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân ở Việt Nam;

 Ðang bị truy cứu trách nhiệm hình sự;

 Ðang chấp hành bản án, quyết định của Toà án Việt Nam;

 Ðang bị tạm giam để chờ thi hành án; 

 Ðang chấp hành quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, trường giáo dưỡng.

+ Người xin thôi quốc tịch Việt Nam không được thôi quốc tịch Việt Nam, nếu việc đó làm phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.

+ Cán bộ, công chức và những người đang phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân Việt Nam không được thôi quốc tịch Việt Nam.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Quốc tịch Việt Nam số 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008. Có hiệu lực ngày 01/7/2009.

+ Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 2/9/2009, có hiệu lực ngày 10/11/2009.

+ Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009, có hiệu lực 05/9/2009.

+ Thông tư 08/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010, có hiệu lực từ ngày 10/5/2010.

+ Thông tư liên tịch số 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngày 01/3/2010, có hiệu lực ngày 15/4/2010.

2. Thủ tục xin nhập quốc tịch Việt Nam.

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

+ Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho cá nhân: 1 (một) ngày.

+ Bước 3: 

 Trong thời hạn 1 (một) ngày, Sở Tư pháp gửi 01 bộ hồ sơ cho công an tỉnh tra cứu, xác minh theo thẩm quyền . 

 Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được phiếu yêu cầu xác của Sở Tư pháp, Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh và trả kết quả cho Sở Tư pháp.

+ Bước 4: Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu xác minh của Công an tỉnh, Sở Tư pháp trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.

+ Bước 5: UBND tỉnh đề nghị Bộ Tư pháp trình Chủ tịch nước, kết luận và gởi kết quả về Sở Tư pháp trong thời hạn 70 (bảy mươi) ngày.

+ Bước 6: Sau khi có quyết định của Chủ tịch nước về việc cho nhập quốc tịch, trong thời hạn 1 (một) ngày, Sở Tư pháp trao Quyết định cho cá nhân .

- Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại trụ sở Sở Tư pháp

 - Thành phần, số lượng hồ sơ: 

 + Thành phần hồ sơ, bao gồm:

 Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam;

 Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế;

 Tờ khai lý lịch;

 Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

 Giấy tờ chứng minh trình độ Tiếng Việt người xin nhập quốc tịch Việt Nam là một trong các giấy tờ: Bản sao bằng tốt nghiệp sau đại học, đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, trung học phổ thông hoặc trung học cơ sở của Việt Nam; bản sao văn bằng hoặc chứng chỉ chứng nhận trình độ tiếng Việt do cơ sở đào tạo tiếng Việt của Việt Nam cấp.

 Trong trường hợp người xin nhập quốc tịch Việt Nam khai báo biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào cộng đồng Việt Nam nhưng không có giấy tờ chứng minh trình độ tiếng Việt, thì Sở Tư pháp tổ chức phỏng vấn trực tiếp để kiểm tra trình độ tiếng Việt;

 Thẻ thường trú ở Việt Nam do cơ quan công an có thẩm quyền của Việt Nam cấp (thời gian thường trú tại Việt Nam của người xin nhập quốc tịch Việt Nam được tính từ ngày người đó được cấp thẻ thường trú và thời gian này là 5 năm trở lên tính đến thời điểm xin nhập quốc tịch Việt Nam)
- Giấy tờ chứng minh bảo đảm cuộc sống ở Việt Nam của người xin nhập quốc tịch Việt Nam gồm một trong số các giấy tờ như: Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản; giấy xác nhận mức lương hoặc thu nhập do cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc cấp; giấy xác nhận của cơ quan thuế về thu nhập chịu thuế; giấy tờ chứng minh được sự bảo lãnh của tổ chức cá nhân tại Việt Nam; giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi thường trú của người xin nhập quốc tịch Việt Nam về khả năng bảo đảm cuộc sống tại Việt Nam của người đó;

Ngoài các loại giấy tờ quy định chung, trong trường hợp đặc biệt cá nhân còn phải nộp thêm các loại giấy tờ sau đây:

Người xin nhập quốc tịch Việt Nam có con chưa thành niên cùng nhập quốc tịch Việt Nam thì nộp bản sao Giấy khai sinh của người con. Trường hợp chỉ cha hoặc mẹ nhập quốc tịch Việt Nam mà người con chưa thành niên nhập quốc tịch Việt Nam cùng thì còn phải nộp văn bản thỏa thuận của cha mẹ về việc nhập Quốc tịch Việt Nam cho con;

Người xin nhập quốc tịch Việt Nam được miễn một số điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam thì phải nộp giấy tờ tương ứng chứng minh điều kiện được miễn, cụ thể là:

Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam thì nộp bản sao giấy chứng nhận kết hôn chứng nhận quan hệ hôn nhân;

Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam thì nộp bản sao giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha con, mẹ con;

Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam thì nộp bản sao Huân chương, Huy chương, giấy chứng nhận danh hiệu cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam;

Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thì nộp giấy chứng nhận của cơ quan tổ chức nơi người đó làm việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp bộ hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ sẽ đóng góp cho sự phát triển của một trong các lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao.

 Giấy tờ có trong hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, nếu bằng tiếng nước ngoài phải được dịch sang tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.

+ Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 105 ngày làm việc

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ Tịch nước

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh An Giang. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-2010-ĐXNQT.1).

 Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (Dùng cho người xin nhập quốc tịch theo quy định của Điều 22 Luật Quốc tịch Việt Nam)(Mẫu TP/QT-2010-ĐXNQT.2)

 Tờ khai lý lịch (Mẫu TP/QT-2010-TKLL) 

- Phí, lệ phí: 3.000.000 đồng 

- Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật Việt Nam;

· Tuân thủ hiến pháp và pháp luật Việt Nam; tôn trọng truyền thống, phong tục, tập quán của dân tộc Việt Nam;

· Biết tiếng Việt đủ để hòa nhập vào cộng đồng Việt Nam;

· Ðã thường trú ở Việt Nam từ 5 năm trở lên tính đến thời điểm xin nhập quốc tịch Việt Nam;

· Có khả năng bảo đảm cuộc sống tại Việt Nam.

+ Người xin nhập quốc tịch Việt Nam có thể được nhập quốc tịch Việt Nam mà không phải có các điều kiện quy định tại các điểm c, d và đ nêu trên, nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:

Là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam;

Có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam;

Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

+ Người nhập quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ những người quy định tại khoản 2 điều 19 của Luật Quốc tịch Việt Nam, trong trường hợp đặc biệt, nếu được Chủ tịch nước cho phép.

+ Người xin nhập quốc tịch Việt Nam phải có tên gọi Việt Nam. Tên gọi này do người xin nhập quốc tịch Việt Nam lựa chọn và được ghi rõ trong Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam.

+ Người xin nhập quốc tịch Việt Nam không được nhập quốc tịch Việt Nam, nếu việc đó làm phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.

 - Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Quốc tịch Việt Nam số 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008. Có hiệu lực ngày 01/7/2009.

· Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 2/9/2009, có hiệu lực ngày 10/11/2009.

· Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009, có hiệu lực 05/9/2009.

· Thông tư 08/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010, có hiệu lực từ ngày 10/5/2010.

· Thông tư liên tịch số 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngày 01/3/2010, có hiệu lực ngày 15/4/2010.

3. Thủ tục xin trở lại quốc tịch Việt Nam.

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

+ Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho cá nhân: 1 (một) ngày.

+ Bước 3: 

 Trong thời hạn 01 (một) ngày, Sở Tư pháp chuyển 01 bộ hồ sơ cho Công an tỉnh để thẩm tra xác minh về nhân thân;

 Cơ quan công an trả lời kết quả xác minh bằng văn bản trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày nhận được công văn của Sở Tư pháp; 

+ Bước 4: Sau khi nhận kết quả trả lời việc xác minh của công an tỉnh, trong thời hạn 02 (hai) ngày, Sở Tư pháp dự thảo văn bản trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét; 

· Bước 5: Trong thời gian 55 ngày, kể từ khi nhận được văn bản đề nghị của Ủy ban nhân dân tỉnh. Bộ Tư Pháp có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch nước xem xét quyết định.

· Bước 6: Sau khi có quyết định của Chủ tịch nước, trong thời hạn 01 (một) ngày, Sở Tư pháp tổ chức trao Quyết định cho cá nhân.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (theo mẫu);
Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế;

Tờ khai lý lịch (theo mẫu);

Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ;

Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đã từng có quốc tịch Việt Nam là một trong các giấy tờ như: bản sao Giấy khai sinh; bản sao Quyết định cho thôi quốc tịch Việt Nam hoặc Giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam; Giấy tờ khác có ghi quốc tịch Việt Nam hoặc có giá trị chứng minh quốc tịch Việt Nam trước đây của người đó;

Giấy tờ chứng minh đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam là giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đang làm thủ tục xin hồi hương về Việt Nam hoặc bản sao giấy tờ chứng nhận việc đầu tư tại Việt Nam hoặc những giấy tờ cụ thể sau:

Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam phải nộp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn chứng minh quan hệ hôn nhân;

Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam phải nộp bản sao Giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ chứng minh quan hệ cha con, mẹ con;

Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam phải nộp bản sao Huân chương, Huy chương, giấy chứng nhận danh hiệu cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam;

Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam phải nộp giấy chứng nhận của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp bộ hoặc UBND tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ sẽ đóng góp cho sự phát triển trên các lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao.

+ Ngoài các loại giấy tờ quy định chung, trong trường hợp đặc biệt cá nhân còn phải nộp thêm các loại giấy tờ sau đây:

 Nếu như con chưa thành niên cùng trở lại quốc tịch Việt Nam theo cha mẹ thì phải nộp bản sao Giấy khai sinh của người con hoặc giấy tờ khác chứng minh quan hệ cha con, mẹ con. Trường hợp chỉ cha hoặc mẹ trở lại quốc tịch Việt Nam mà con chưa thành niên sống cùng người đó cùng trở lại quốc tịch Việt Nam theo cha hoặc mẹ thì phải nộp văn bản thỏa thuận của cha mẹ về việc trở lại quốc tịch Việt Nam của con;

 Giấy tờ có trong hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, nếu bằng tiếng nước ngoài phải được dịch sang tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.

- Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 75 ngày làm việc.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch nước.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh An Giang. 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-2010-ĐXTLQT). 

· Tờ khai lý lịch (Mẫu TP/QT-2010-TKLL)

- Phí, lệ phí: 2.500.000 đồng 

- Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người đã mất quốc tịch Việt Nam theo quy định tại Ðiều 26 của Luật Quốc tịch Việt Nam thì có thể được trở lại quốc tịch Việt Nam, nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:

a) Xin hồi hương về Việt Nam; 

b) Có vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ là công dân Việt Nam; 

c) Có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam; 

d) Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

đ) Thực hiện đầu tư tại Việt Nam;

e) Ðã thôi quốc tịch Việt Nam để nhập quốc tịch nước ngoài, nhưng không được nhập quốc tịch nước ngoài. 

+ Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam không được trở lại quốc tịch Việt Nam, nếu việc đó làm phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.

+ Trường hợp người bị tước quốc tịch Việt Nam xin trở lại quốc tịch Việt Nam thì phải sau ít nhất 5 năm, kể từ ngày bị tước quốc tịch mới được xem xét cho trở lại quốc tịch Việt Nam. 

+ Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải lấy lại tên gọi Việt Nam trước đây, tên gọi này phải được ghi rõ trong Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam.

+ Người được trở lại quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ những người sau đây, trong trường hợp đặc biệt, nếu được Chủ tịch nước cho phép:

a) Là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam;

b) Có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam;

c) Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Quốc tịch Việt Nam số 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008. Có hiệu lực ngày 01/7/2009.

+ Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 2/9/2009, có hiệu lực ngày 10/11/2009.

+ Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009, có hiệu lực 05/9/2009.

+ Thông tư 08/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010, có hiệu lực từ ngày 10/5/2010.

+ Thông tư liên tịch số 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngày 01/3/2010, có hiệu lực ngày 15/4/2010.

4. Thủ tục cấp giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam.

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

+ Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho cá nhân .

+ Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Đơn xin xác nhận có quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp đề nghị Bộ Tư pháp tra cứu danh sách những người đã được Chủ tịch nước cho thôi quốc tịch Việt Nam và danh sách những người bị tước quốc tịch Việt Nam. 

+ Bước 4: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, Bộ Tư pháp tra cứu hệ thống lưu trữ quốc tịch và trả lời kết quả. 

 + Bước 5: Căn cứ giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam và kết quả tra cứu của Bộ Tư pháp, nếu xét thấy có đủ cơ sở để khẳng định người đứng đơn có quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp trả lời bằng văn bản trong đó xác nhận người đó có quốc tịch Việt Nam và ghi vào sổ xác nhận quốc tịch . Trường hợp không đủ cơ sở để khẳng định người đứng đơn có quốc tịch Việt Nam thì thông báo bằng văn bản cho người đó biết.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Sở Tư pháp

 - Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thành phần hồ sơ, bao gồm:

 Đơn yêu cầu cấp chứng nhận có quốc tịch Việt Nam theo mẫu do Bộ Tư pháp quy định. Trong đơn phải ghi rõ mục đích xin cấp chứng nhận có quốc tịch Việt Nam.

 Bản sao chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu Việt Nam còn giá trị.

 Nếu không có giấy chứng minh nhân nhân hoặc hộ chiếu Việt Nam thì nộp một trong những giấy tờ có giá trị thay thế sau đây:

· Giấy tờ chứng minh cá nhân được nhập quốc tịch Việt Nam.

· Giấy tờ chứng minh cá nhân được trở lại quốc tịch Việt Nam

· Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em là người nước ngoài.

· Giấy xác nhận đăng ký công dân do cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam cấp.

· Sổ hộ khẩu.

· Thẻ cử tri mới nhất.

· Giấy tờ chứng minh Quốc tịch Việt Nam của cha mẹ; của cha hoặc mẹ.

· Giấy khai sinh.

· Giấy tờ, tài liệu chứng minh cá nhân là người có quốc tịch Việt Nam theo điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia.

· Nếu không có những giấy tờ nêu trên thì cá nhân tự nộp bản khai danh dự về ngày, tháng, năm sinh, nơi sinh, quê quán, nơi cư trú của bản thân; họ tên, tuổi, quốc tịch, nơi cư trú của cha mẹ và nguồn gốc gia đình. Bản khai này phải được ít nhất 02 người biết rõ sự việc làm chứng và có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cá nhân sinh ra.

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Bộ Tư Pháp.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Chưa có văn bản quy định.

- Phí, lệ phí: Chưa có văn bản quy định. 

- Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Quốc tịch Việt Nam số 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008. Có hiệu lực ngày 01/7/2009.

+ Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 2/9/2009, có hiệu lực ngày 10/11/2009.

+ Thông tư liên tịch số 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngày 01/3/2010, có hiệu lực ngày 15/4/2010.

5. Thủ tục xin cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận kết quả.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Sở Tư pháp.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam. Trong đơn phải ghi rõ mục đích xin cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam.

Bản sao có chứng thựcc một trong các giấy tờ sau đây để chứng minh cá nhân đã mất quốc tịch Việt Nam:

Giấy tờ chứng minh cá nhân được thôi quốc tịch Việt Nam;

Giấy tờ chứng minh cá nhân bị tước quốc tịch Việt Nam;

Giấy tờ chứng minh việc hủy bỏ quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam của cá nhân;

Giấy tờ, tài liệu chứng minh cá nhân là người mất quốc tịch Việt Nam theo điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia;

Giấy tờ, tài liệu chứng minh cá nhân là người mất quốc tịch Việt Nam do việc tìm thấy cha, mẹ hoặc người giám hộ là công dân nước ngoài theo quy định tại khoản 2 Điều 19 hoặc do cha mẹ được thôi quốc tịch Việt Nam theo quy định tại Điều 28 của Luật Quốc tịch Việt Nam.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam (TP/QT-1999-E1). 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp xác nhận mất quốc tịch Việt Nam : 500.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Được thôi quốc tịch Việt Nam 

· Bị tước quốc tịch Việt Nam 

· Theo điều ước quốc tế mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Mất quốc tịch Việt Nam Luật Quốc tịch Việt Nam số 07/1998/QH10 ngày 20/05/1998.
· Luật Quốc tịch Việt Nam số 07/1998/QH10 ngày 20/05/1998. Có hiệu lực ngày 01/01/1999.

· Nghị định 104/1998/ND-CP ngày 31/12/1998 hướng dẫn thi hành Luật Quốc tịch. Có hiệu lực ngày 01/01/1999.

6. Thủ tục đề nghị xác nhận có gốc Việt Nam.

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

+ Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho cá nhân .

 + Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Đơn đề nghị xác nhận là người gốc Việt Nam, Sở Tư pháp đề nghị Bộ Tư pháp tra cứu danh sách những người đã được Chủ tịch nước cho thôi quốc tịch Việt Nam và danh sách những người bị tước quốc tịch Việt Nam. 

 + Bước 4: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, Bộ Tư pháp tra cứu trong hệ thống lưu trữ quốc tịch và trả lời kết quả.

 + Bước 5: Căn cứ kết quả kiểm tra và tra cứu của Bộ Tư pháp, trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày hoàn tất các thủ tục kiểm tra, xem xét, Sở Tư pháp trả lời bằng văn bản trong đó xác nhận người đó là người gốc Việt Nam. Trường hợp không đủ cơ sở để khẳng định người đứng đơn là người gốc Việt Nam, thì phải thông báo bằng văn bản cho người đó biết.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Sở Tư pháp

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

 + Thành phần hồ sơ, bao gồm:

 Tờ tự thuật về thành phần gia đình;

 Bản sao hộ chiếu, Visa (có chứng thực);

 Một trong các giấy tờ sau đây: Khai sinh, hộ khẩu, chứng minh nhân dân, thẻ cử tri, các giấy tờ khác do Việt Nam dân chủ cộng hoà trước đây cấp hoặc các giấy tờ khác nếu có.
· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

 - Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): Bộ Tư pháp
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Chưa có văn bản quy định. 

- Phí, lệ phí: Chưa có văn bản quy định.  

- Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Quốc tịch Việt Nam số 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008. Có hiệu lực ngày 01/7/2009.

+ Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 2/9/2009, có hiệu lực ngày 10/11/2009.

+ Thông tư liên tịch số 05/2010/TTLT/BTP-BNG-BCA ngày 01/3/2010, có hiệu lực ngày 15/4/2010.

7. Thủ tục yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (trực tiếp cho người có yêu cầu).

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận phiếu lý lịch tư pháp.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Sở Tư pháp lập phiếu xác minh lý lịch tư pháp và gửi kèm 1 bộ hồ sơ cho công an tỉnh tra cứu, xác minh theo thẩm quyền. Trong thời hạn 14 ngày kể từ ngày nhận được phiếu yêu cầu xác minh lý lịch tư pháp (nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh thì thời hạn này là 30 ngày), Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp và trả kết quả cho Sở Tư pháp.

· Bước 4: Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu xác minh của Công an tỉnh, Sở Tư pháp lập và cấp phiếu lý lịch tư pháp cho cá nhân.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp.

Giấy chứng minh nhân dân và hộ khẩu thường trú.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 
· Cá nhân cư trú trong tỉnh: 17 ngày làm việc

· Nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh: 35 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh (Phòng Hồ sơ)

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp. 

· Phí, lệ phí: Có  

· Lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp : 100.000 đồng. 

·  Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân yêu cầu cấp lý lịch tư pháp không phải là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Thông Tư liên tịch số 07/1999/TTLT-BTP-BCA ngày 08/02/1999. Hiệu lực ngày 23/02/1999

8. Thủ tục yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp cho người nước ngoài cư trú ở Việt Nam (trực tiếp cho người có yêu cầu).

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Người được ủy quyền hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận phiếu lý lịch tư pháp.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Sở Tư pháp lập phiếu xác minh lý lịch tư pháp và gửi kèm 1 bộ hồ sơ cho công an tỉnh tra cứu, xác minh theo thẩm quyền. Trong thời hạn 14 ngày kể từ ngày nhận được phiếu yêu cầu xác minh lý lịch tư pháp (nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh thì thời hạn này là 30 ngày), Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp và trả kết quả cho Sở Tư pháp.

· Bước 4: Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu xác minh của Công an tỉnh, Sở Tư pháp lập và cấp phiếu lý lịch tư pháp cho cá nhân.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp;

Hộ chiếu hay giấy tờ có giá trị thay thế;

Giấy xác nhận tạm trú ở Việt Nam.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 
· Cá nhân cư trú trong tỉnh: 17 ngày làm việc

· Nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh: 35 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh (Phòng Hồ sơ).

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp: 100.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân yêu cầu cấp lý lịch tư pháp không phải là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Thông Tư liên tịch số 07/1999/TTLT-BTP-BCA ngày 08/02/1999. Có hiệu lực ngày 23/02/1999

9. Thủ tục yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (dùng cho trường hợp ủy quyền).

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Người được ủy quyền hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận phiếu lý lịch tư pháp.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Sở Tư pháp lập phiếu xác minh lý lịch tư pháp và gửi kèm 1 bộ hồ sơ cho công an tỉnh tra cứu, xác minh theo thẩm quyền. Trong thời hạn 14 ngày kể từ ngày nhận được phiếu yêu cầu xác minh lý lịch tư pháp (nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh thì thời hạn này là 30 ngày), Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp và trả kết quả cho Sở Tư pháp.

· Bước 4: Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu xác minh của Công an tỉnh, Sở Tư pháp lập và cấp phiếu lý lịch tư pháp cho cá nhân.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (mẫu dùng cho trường hợp ủy quyền).

Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu hay giấy tờ có giá trị thay thế) và hộ khẩu thường trú của người ủy quyền (nếu không còn hộ khẩu thì phải có giấy xác nhận thường trú ở địa phương trước khi xuất cảnh)

Văn bản ủy quyền có chứng nhận của cơ quan ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài.

Chứng minh nhân dân và hộ khẩu của người được ủy quyền.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 
· Cá nhân cư trú trong tỉnh: 17 ngày làm việc

· Nếu cá nhân có thời gian cư trú ngoài tỉnh: 35 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh (Phòng Hồ sơ).

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (dùng cho trường hợp ủy quyền). 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp: 100.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân yêu cầu cấp lý lịch tư pháp không phải là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Thông Tư liên tịch số 07/1999/TTLT-BTP-BCA ngày 08/02/1999. Có hiệu lực ngày 23/02/1999

10. Thủ tục Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn và hai người kết hôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp, trong trường hợp một trong hai người vắng mặt nhưng có lý do chính đáng thì phải có giấy ủy quyền cho người còn lại đến nộp hồ sơ. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày hai bên cá nhân trực tiếp đến phỏng vấn.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Trong vòng 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Sở Tư pháp tiến hành phỏng vấn (lập biên bản phỏng vấn) các bên cá nhân.

· Bước 4: Sở Tư pháp niêm yết việc kết hôn của cá nhân trong 7 ngày liên tục tại trụ sở Sở Tư pháp, đồng thời có công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú của 01 bên cá nhân là công dân Việt Nam thực hiện niêm yết trong 7 ngày liên tục tại trụ sở Ủy ban nhân dân, kể từ ngày nhận được công văn của Sở Tư pháp. Trong quá trình niêm yết nếu có khiếu nại, tồ cáo, hoặc phát hiện hành vi vi phạm pháp luật trong lĩnh vực hôn nhân gia đình thì Ủy ban nhân dân phải có văn bản báo cáo ngay cho Sở Tư pháp.

· Bước 5: Sở Tư pháp nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ đăng ký kết hôn. Trường hợp xét thấy vấn đề xác minh thuộc chức năng của cơ quan công an, Sở Tư pháp có công văn nêu rõ vấn đề cần xác minh và gửi kèm 1 bộ hồ sơ cho công an có thẩm quyền xác minh (cơ quan công an trả lời kết quả xác minh bằng văn bản trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được công văn của Sở Tư pháp)

· Bước 6: Sở Tư pháp báo cáo kết quả phỏng vấn, thẩm tra, xác minh hồ sơ và đề xuất ý kiến giải quyết việc đăng ký kết hôn, trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định (kèm 1 bộ hồ sơ)

· Bước 7: Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, giải quyết trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận được tờ trình của Sở Tư pháp.

· Bước 8: Sau khi Ủy ban nhân dân tỉnh ký giấy chứng nhận kết hôn, Sở Tư pháp tổ chức lễ đăng ký kết hôn cho hai bên cá nhân và ghi vào sổ đăng ký việc kết hôn và lưu trữ hồ sơ theo quy định.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đối với người nước ngoài hoặc người Việt Nam định cư ở nước ngoài:

· Tờ khai đăng ký kết hôn (mẫu)

· Giấy xác nhận chưa quá 6 tháng (tính đến ngày nộp hồ sơ) của cơ quan có thẩm quyền về hiện tại cá nhân là người không có vợ hoặc không có chồng.

· Giấy xác nhận chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận hiện tại người đó không mắc bệnh tâm thần hoặc mắc bệnh tâm thần nhưng chưa đến mức không có khả năng nhận thức được hành vi của mình do tổ chức chuyên khoa tâm thần Việt Nam từ cấp tỉnh trở lên hoặc do tổ chức chuyên khoa về tâm thần của nước ngoài nơi người đó thường trú xác nhận ;

· Bản sao hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế .

· Thẻ thường trú, Thẻ tạm trú hoặc giấy xác nhận tạm trú (đối với người nước ngoài ở Việt Nam).

· Các giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp hoặc công chứng, chứng thực ở nước ngoài phải được cơ quan Lãnh sự quán hoặc ngoại giao Việt Nam hợp pháp hóa (Nếu bằng tiếng nước ngoài phải được dịch ra tiếng Việt có công chứng theo quy định)

Đối với công dân Việt Nam :

· Đơn xin đăng ký kết hôn (mẫu) có xác nhận độc thân, hiện tại cá nhân là người không có vợ hoặc không có chồng.

· Giấy xác nhận chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận hiện tại người đó không mắc bệnh tâm thần hoặc mắc bệnh tâm thần nhưng chưa đến mức không có khả năng nhận thức được hành vi của mình của tổ chức chuyên khoa tâm thần từ cấp tỉnh trở lên.

· Bản sao Giấy chứng minh nhân dân.

· Bản sao Sổ hộ khẩu, Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy xác nhận đăng ký tạm trú có thời hạn.

· Ngoài các giấy tờ nêu trên, đối với công dân Việt Nam đang phục vụ trong các lực lượng vũ trang hoặc đang làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật Nhà nước thì phải nộp giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý ngành cấp Trung ương hoặc cấp tỉnh, xác nhận việc người đó kết hôn với người nước ngoài không ảnh hưởng đến việc bảo vệ bí mật Nhà nước hoặc không trái với quy định của ngành đó.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 
·  Không chuyển công an xác minh: 24 ngày làm việc

· Chuyển công an xác minh: 37 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh An Giang.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí kết hôn có yếu tố nước ngoài : 1.000.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Tuổi kết hôn: nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên 

· Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào, không ai được cưỡng ép hoặc cản trở. 

· Cấm kết hôn người đang có vợ hoặc có chồng 

· Cấm kết hôn người mất năng lực hành vi dân sự 

· Cấm kết hôn giữa những người cùng dòng máu về trực hệ; giữa những người có họ trong phạm vi ba đời 

· Cấm kết hôn giữa cha mẹ nuôi với con nuôi; giữa những người đã từng là cha mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rễ, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng 

· Cấm kết hôn giữa những người cùng giới tính. 

· Hai bên cá nhân đăng ký kết hôn phải có mặt. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Hôn nhân và gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000. Hiệu lực ngày 01/01/2001

· Nghị định số 68/2002/NĐ.CP ngày 10/07/2002. Hiệu lực ngày 02/01/2003

· Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/7/2006. Hiệu lực ngày 14/8/2006

· Thông tư 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002. Hiệu lực ngày 02/01/2003.

11. Thủ tục Tờ khai ghi chú các thay đổi về hộ tịch đã đăng ký trước cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (Do kết hôn, nuôi con nuôi, ly hôn và chấm dứt việc nuôi con nuôi).

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. 

· Bước 2: Sở Tư pháp:

Kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận kết quả.

· Bước 3: Trong thời hạn 4 ngày, kể từ ngày nhận được đơn đề nghị ghi chú các thay đổi về hộ tịch đã đăng trước cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài của cá nhân, cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp giấy xác nhận cho cá nhân (một số nước như: Hàn Quốc, Đài Loan khi nộp hồ sơ phải có mặt người nước ngoài và phỏng vấn như hồ sơ kết hôn có yếu tố nước ngoài vì vào thời điểm cấp giấy chứng nhận kết hôn ở nước ngoài không có mặt phụ nữ Việt Nam).

· Bước 4: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Hộ tịch – Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai ghi chú theo mẫu;

Hộ chiếu của người nước ngoài;

Hộ khẩu, giấy chứng minh nhân dân của công dân Việt Nam;

Giấy chứng nhận kết hôn do cơ quan có thẩm quyền ở nước ngoài cấp.

Giấy chứng nhận kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp phải được hợp thức hóa và dịch sang tiếng Việt có chứng thựcc.

Đối với một số nước như: Hàn Quốc, Đài Loan khi nộp hồ sơ phải có mặt người nước ngoài và phỏng vấn như hồ sơ kết hôn có yếu tố nước ngoài vì vào thời điểm cấp giấy chứng nhận kết hôn ở nước ngoài không có mặt phụ nữ Việt Nam.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
·  Tờ khai ghi chú các thay đổi về hộ tịch đã đăng ký trước cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (Do kết hộ, nuôi con nuôi con nuôi, ly hôn và chấm dứt việc nuôi con nuôi) 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp giấy xác nhận ghi chú kết hôn: 50.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Tuổi kết hôn: nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên 

· Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào, không ai được cưỡng ép hoặc cản trở. 

· Cấm kết hôn người đang có vợ hoặc có chồng 

· Cấm kết hôn người mất năng lực hành vi dân sự 

· Cấm kết hôn giữa những người cùng dòng máu về trực hệ; giữa những người có họ trong phạm vi ba đời 

· Cấm kết hôn giữa cha mẹ nuôi với con nuôi; giữa những người đã từng là cha mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rễ, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng 

· Cấm kết hôn giữa những người cùng giới tính. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Có hiệu lực ngày 01/04/2006

· Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008. Có hiệu lực ngày 15/06/208.

· Quyết định số 17/2007/QĐ-UBND ngày 18/4/2007. Có hiệu lực ngày 28/4/2007.

12. Thủ tục xin nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Công dân hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Sở Tư Pháp. Sở Tư Pháp tiếp nhận hồ sơ và ra phiếu hẹn ngày giải quyết cho công dân.

· Bước 2: Sở Tư Pháp tiến hành kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ, yêu cầu đương sự bổ sung nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Trong quá trình kiểm tra hồ sơ nếu có nghi vấn cần xác minh thì Sở Tư Pháp sẽ tiến hành xác minh hoặc phỏng vấn các bên đương sự để làm rõ.

· Bước 3: Sở Tư Pháp tiến hành niêm yết công khai liên tục 15 ngày tại trụ sở Sở Tư Pháp, đồng thời có công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người được nhận là cha, mẹ, con thực hiện niêm yết việc nhận cha, mẹ, con trong 15 ngày liên tục, nếu có tranh chấp, khiếu nại thì phải có văn bản báo cáo ngay cho Sở Tư Pháp.

· Bước 4: Sở Tư Pháp có tờ trình kèm theo một bộ hồ sơ đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh ký cấp Quyết định công nhận cha, mẹ, con cho các bên đương sự.

· Bước 5: Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư Pháp, nếu xét thấy các bên đương sự đáp ứng đủ các điều kiện về việc nhận cha, mẹ, con thì Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định công nhận cha, mẹ, con và trả lại hồ sơ cho Sở Tư Pháp. Trong trường hợp từ chối công nhận cha, mẹ, con thì Ủy ban nhân dân tỉnh có văn bản thông báo cho đương sự.

· Bước 6: Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định công nhận cha, mẹ, con, trừ trường hợp đương sự có yêu cầu khác về thời gian thì Sở Tư Pháp tiến hành trao Quyết định công nhân cha, mẹ, con cho các bên đương sự, đồng thời ghi vào sổ đăng ký việc nhận cha, mẹ, con và lưu trữ hồ sơ theo quy định pháp luật. 

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư Pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn yêu cầu nhận cha, mẹ, con (theo mẫu) .

Bản sao Giấy chứng minh nhân dân, hộ chiếu (đối với người nước ngoài và công dân Việt Nam ở nước ngoài) của người nhận và người được nhận là cha, mẹ, con .

Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận là con trong trường hợp xin nhận con, của người nhận là cha, mẹ trong trường hợp xin nhận cha, mẹ.

Giấy tờ, tài liệu hoặc chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con.

Bản sao Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể (đối với công dân Việt Nam thường trú trong nướ; thẻ thường trú (đối với người nước ngoài) của người được nhận là cha, mẹ, con

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 27 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư Pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh An Giang. 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài: 1.000.000 đồng 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Việc nhận cha, mẹ, con chỉ được tiến hành nếu bên nhận và bên được nhận đều còn sống vào thời điểm nộp đơn yêu cầu, tự nguyện và không có tranh chấp.

· Nếu con chưa thành niên thì mẹ hoặc cha làm thủ tục nhận cha hoặc mẹ cho con. Nếu con chưa thành niên đã từ đủ 9 tuổi trở lên thì việc xin nhận cha hoặc mẹ cho con còn phải có sự đồng ý của bản thân người con đó. 

· Nếu người được nhận là con chưa thành niên thì phải có sự đồng ý của mẹ hoặc cha người đó. Nếu người được nhận là con chưa thành niên nhưng đã đủ 9 tuổi trở lên thì phải có sự đồng ý của bản thân người đó 

· Nếu con đã thành niên xin nhận cha, thì không đòi hỏi có sự đồng ý của mẹ; xin nhận mẹ thì không đòi hỏi phải có sự đồng ý của cha. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 68/2002/NĐ.CP ngày 10/07/2002, hiệu lực ngày 02/01/2003.

· Thông tư 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002, hiệu lực ngày 02/01/2003.

13. Thủ tục Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận giấy khai sinh.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lê của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Cán bộ chuyên trách hộ tịch ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh trình Giám đốc Sở Tư pháp ký cấp cho cá nhân 1 bản chính giấy khai sinh (bản sao được cấp theo yêu cầu cá nhân).

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài

Giấy chứng sinh

Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ (nếu có).

Hộ chiếu hoặc Giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú của người nước ngoài tại Việt Nam, Hộ khẩu và Giấy chứng minh nhân dân của cha hay mẹ thường trú tại Việt Nam.

Hộ chiếu, Giấy chứng minh nhân dân hay hộ khẩu người đi khai.

 Trong trường hợp cha, mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con, thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch.

·  Số lượng hồ sơ: 01(bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài. 
· Phí, lệ phí: 
· Lệ phí cấp bản chính khai sinh có yếu tố nước ngoài: 50.000 đồng/ 01 bản chính.

· Lệ phí cấp bản sao khai sinh có yếu tố nước ngoài: 5.000 đồng/ 01 bản sao. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha và mẹ là người nước ngoài. 

· Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài. 

· Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, còn người kia là công dân Việt Nam đang cư trú tại Việt Nam. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Hiệu lực ngày 01/4/2006

14. Thủ tục Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Người đi khai tử cho người đã chết hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày đương sự đến nhận giấy chứng tử.

· Bước 2: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ, yêu cầu đương sự bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ, nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh, chưa đầy đủ.

· - Bước 3: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai tử và bản chính giấy chứng tử trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp 1 bản chính giấy chứng tử cho người đi đăng ký khai tử. Bản sao cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai đăng ký khai tử.

Giấy báo tử: 

· Trong trường hợp người chết có nghi vấn phải có văn bản xác định nguyên nhân chết của cơ quan có thẩm quyền.

· Nếu chết do dịch bệnh phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan y tế có thẩm quyền.

Giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú tại An Giang của người chết.

Hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế của người chết.

Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ khẩu của người đi khai tử.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài. 

·  Phí, lệ phí: 
· Lệ phí cấp bản chính khai tử có yếu tố nước ngoài : 50.000 đồng/ 01 bản chính.

·  Lệ phí cấp bản sao khai tử có yếu tố nước ngoài : 5.000 đồng/ 01 bản sao. 

·  Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Có hiệu lực ngày 01/4/2006.

15. Thủ tục Đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận giấy khai sinh.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lê của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày (theo đề án cải cách hành chính là 04 ngày) kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ, cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh trình Giám đốc Sở Tư pháp ký cấp cho cá nhân 1 bản chính giấy khai sinh (bản sao được cấp theo yêu cầu cá nhân). 

Giấy khai sinh cũ được thu hồi và lưu hồ sơ. Trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai sinh và dưới tiêu đề của bản chính giấy khai sinh phải ghi rõ “Đăng ký lại).

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu).

Các giấy tờ cần thiết chứng minh việc xin đăng ký lại là đúng.

Hộ chiếu, giấy chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ hợp lệ thay thế.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài. 
· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí cấp bản chính đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài : 50.000 đồng/ 01 bản chính.

· Lệ phí cấp bản sao đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài : 5.000 đồng/ 01 bản sao. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc sinh của công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài hoặc của người nước ngoài đã đăng ký tại Việt Nam, nhưng bản chính giấy khai sinh và sổ đăng ký khai sinh đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được thì được đăng ký lại. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Hiệu lực ngày 01/4/2006

16. Thủ tục Đăng ký lại việc tử có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Người đi khai tử cho người đã chết hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận giấy chứng tử.

· Bước 2: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ, yêu cầu người đi khai tử bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ, nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh, chưa đầy đủ.

· Bước 3: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai tử và bản chính giấy chứng tử trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp 1 bản chính giấy chứng tử cho người đi đăng ký khai tử. Bản sao cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.

 Giấy chứng tử cũ được thu hồi và lưu hồ sơ. Trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai tử và dưới tiêu đề của bản chính giấy chứng tử phải ghi rõ “Đăng ký lại)

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai đăng ký lại việc tử.

Giấy chứng tử cũ hoặc các giấy tờ cần thiết chứng minh việc đăng ký lại là đúng.

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ khẩu của người đi khai tử

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài. 

· Phí, lệ phí: 
· Lệ phí cấp bản chính đăng ký lại việc tử có yếu tố nước ngoài : 50.000 đồng/ 01 bản chính.

· Lệ phí cấp bản sao đăng ký lại việc tử có yếu tố nước ngoài : 5.000 đồng/ 01 bản sao 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc tử của người Việt Nam định cư ở nước ngoài hoặc của người nước ngoài đã đăng ký tại Việt Nam, nhưng bản chính giấy chứng tử và sổ đăng ký khai tử đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được thì được đăng ký lại 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Hiệu lực ngày 01/4/2006

17. Thủ tục Đăng ký lại việc kết hôn có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 7 của biểu mẫu này và hai người kết hôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp, Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày hai bên cá nhân đến nhận giấy chứng nhận kết hôn.

· Bước 2: Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hồ sơ hợp lệ, cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp ghi vào sổ đăng ký kết hôn và giấy chứng nhận kết hôn trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp cho hai bên cá nhân bản chính giấy chứng nhận kết hôn, bản sao cấp theo yêu cầu cá nhân.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn (mẫu)

Giấy chứng nhận kết hôn cũ hoặc giấy tờ cần thiết chứng minh việc đăng ký lại là đúng.

Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu hoặc hộ chiếu hay các giấy tờ hợp lệ khác thay thế.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký lại việc sinh có yếu tố nước ngoài. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký lại việc kết hôn có yếu tố nước ngoài: 1.000.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Việc kết hôn của người Việt Nam định cư ở nước ngoài hoặc của người nước ngoài đã đăng ký tại Việt Nam, nhưng bản chính giấy chứng nhận kết hôn đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại. 

· Hai bên cá nhân đăng ký lại việc kết hôn phải có mặt. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Hiệu lực ngày 01/4/2006

18. Thủ tục Cấp bản sao các loại giấy tờ hộ tịch từ sổ bộ gốc.

· Trình tự thực hiện:

· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận bản sao.

· Bước 2: Trong thời hạn 2 ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu cấp bản sao của cá nhân, cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp căn cứ vào sổ bộ lưu tại Sở Tư pháp để ghi vào bản sao và trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp bản sao cho cá nhân.

· Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Hộ tịch - Sở Tư pháp.

· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu sao lục.

Giấy khai sinh đã được đăng ký trước năm 1975, hoặc sổ hộ khẩu hay các giấy tờ hộ tịch cần sao lục (nếu có)

·  Số lượng hồ sơ: 01(bộ)
· Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Cấp bản sao các loại giấy tờ hộ tịch từ sổ bộ gốc. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp bản sao từ sổ bộ gốc : 5.000 đồng/ 01 bản. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005, có hiệu lực ngày 01/04/2006

19. Thủ tục Cấp lại bản chính giấy khai sinh có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày cá nhân đến nhận bản chính giấy khai sinh.

· Bước 2: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu cá nhân bổ sung hoàn chỉnh, nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

· Bước 3: Cán bộ chuyên trách hộ tịch Sở Tư pháp căn cứ vào sổ đăng ký khai sinh đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản chính giấy khai sinh và ghi rõ “cấp lại” dưới tiêu đề bản chính giấy khai sinh, trình Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp một bản chính mới, thu hồi lại giấy khai sinh cũ (nếu có).

Trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh phải ghi chú rõ “đã cấp lại bản chính giấy khai sinh ngày…tháng…năm…”.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh (theo mẫu)

Giấy khai sinh bản chính cũ (nếu có)

·  Số lượng hồ sơ: 01(bộ)
· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Cấp lại bản chính giấy khai sinh có yếu tố nước ngoài 

· Phí, lệ phí: Lệ phí cấp lại bản chính giấy khai sinh có yếu tố nước ngoài: 10.000 đồng/ 01 bản chính.

·  Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy khai sinh
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nếu bản chính giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều chỉnh hộ tịch mà sổ đăng ký khai sinh còn lưu trữ được, thì được yêu cầu cấp lại bản chính. 

· Cá nhân có đăng ký khai sinh tại Sở Tư pháp. 

· Trước đây đăng ký khai sinh tại Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc đăng ký từ thời pháp thuộc và hiện nay chỉ có 1 sổ lưu tại Sở Tư pháp. 

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. Hiệu lực ngày 01/4/2006

· Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008. Có hiệu lực ngày 09/7/2008

20. Thủ tục Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, điều chỉnh hộ tịch.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Sở Tư pháp. Cán bộ chuyên trách Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ và cho phiếu hẹn ngày giải quyết.

· Bước 2: Cán bộ chuyên trách tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ của cá nhân, nếu hồ sơ đáp ứng đầy đủ các điều kiện theo quy định pháp luật thì trình lãnh đạo thực hiện việc đăng ký.

· Bước 3: Cán bộ chuyên trách tiến hành ghi vào sổ và Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chính hộ tịch và trình Giám đốc Sở Tư pháp ký cấp Quyết định cho cá nhân.
· Bước 4: Cán bộ chuyên trách ghi chú các nội dung và căn cứ thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch vào cột ghi chú của sổ đăng ký khai sinh và mặt sau bản chính Giấy khai sinh.

· Bước 5: Sở Tư pháp cấp cho cá nhân 01 bản chính Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chính hộ tịch; bản sao cấp theo yêu cầu cá nhân.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Sở Tư pháp.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

·  Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai (theo mẫu).

Hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu.
Giấy khai sinh.

Các giấy tờ cá nhân khác có liên quan.

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, điều chỉnh hộ tịch 

·  Phí, lệ phí: 
· Lệ phí thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch có yếu tố nước ngoài : 15.000 đồng/ 01 trường hợp Quyết định bản chính. 
· Lệ phí thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch có yếu tố nước ngoài : 5.000 đồng / 01 trường hợp Quyết định bản sao. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Họ, tên, chữ đệm đã được đăng ký đúng trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh, nhưng cá nhân có yêu cầu thay đổi khi có lý do chính đáng 

· Những nội dung đã được đăng ký trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh, nhưng có sai sót trong khi đăng ký. 

· Xác định lại dân tộc của con theo dân tộc cha hoặc theo dân tộc mẹ. 

· Xác định lại Giới tính của một người bị khuyết tật bẩm sinh hoặc chưa định hình chính xác mà cần có sự can thiệp của y học nhằm xác định rõ về giới tính 

· Những nội dung chưa được đăng ký trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005, hiệu lực ngày 01/4/2006.

· Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008, hiệu lực ngày 09/7/2008

21. Thủ tục Đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Cá nhân hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn và nộp tại Bộ Tư Pháp.

· Bước 2: Bộ Tư Pháp kiểm tra tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn chỉnh nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và có công văn gởi Sở Tư pháp xem có trẻ em làm con nuôi theo yêu cầu của đương sự.

· Bước 3: Sở Tư pháp liên hệ Trung tâm xem có trẻ em làm con nuôi theo yêu cầu của đương sự. Nếu Trung tâm có trẻ thì Sở Tư pháp gởi công văn thông báo cho Bộ Tư Pháp (14 ngày).

· Bước 4: Bộ Tư Pháp thông báo cho người nhận trẻ em làm con nuôi. Nếu người nhận trẻ đồng ý thì Bộ Tư Pháp gởi công văn cho Sở Tư pháp đề nghị lập hồ sơ trẻ (20 ngày).

· Bước 5: Sở Tư pháp có công văn yêu cầu Trung tâm lập hồ sơ trẻ em làm con nuôi gởi về Sở Tư pháp. Sở Tư pháp tiến hành xác minh về nguồn gốc của trẻ em được xin làm con nuôi (hoặc chuyển 01 bộ hồ sơ cho công an tỉnh xác minh), trong thời gian 30 ngày công an tỉnh trả kết quả thẩn tra xác minh về nguồn gốc trẻ cho Sở Tư pháp. Sau đó hoàn thành hồ sơ gởi về Bộ Tư Pháp (03 ngày).

· Bước 6: Bộ Tư Pháp kiểm tra hồ sơ của người nhận trẻ em làm con nuôi và có ý kiến đồng ý việc cho trẻ gởi cho Sở Tư pháp (20 ngày). Sở Tư pháp gởi thông báo cho người nhận trẻ em làm con nuôi đến Sở Tư pháp đóng lệ phí và ra phiếu hẹn ngày nhận quyết định.

· Bước 7: Sở Tư pháp đề xuất ý kiến giải quyết việc đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài, trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (kèm 1 bộ hồ sơ) trong thời gian 03 ngày.

· Bước 8: Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, giải quyết trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận được tờ trình của Sở Tư pháp.

· Bước 9: Sau khi Ủy ban nhân dân tỉnh ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài, Sở Tư pháp tổ chức lễ đăng ký việc nuôi con nuôi cho hai bên đương sự và ghi vào sổ đăng ký việc nuôi con nuôi và lưu trữ hồ sơ theo quy định.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đối với người xin nhận con nuôi :

· Đơn xin nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi theo mẫu quy định (Bộ Tư Pháp). 

· Bản sao hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế.

· Giấy phép còn giá trị do cơ quan có thẩm quyền của nước nơi người xin nhận con nuôi thường trú cấp cho phép người đó nhận con nuôi. Nếu nước nơi người xin nhận con nuôi thường trú không cấp loại giấy phép này thì thay thế bằng giấy xác nhận có đủ điều kiện nuôi con nuôi theo pháp luật nước đó.

· Giấy xác nhận do tổ chức y tế có thẩm quyền của nước nơi người xin nhận con nuôi thường trú cấp chưa quá 6 tháng (tính đến ngày nhận hồ sơ) xác nhận người đó có sức khỏe, không bị mắc bệnh tâm thần hoặc truyền nhiễm .

· Giấy xác nhận về tình hình thu nhập của người xin nhận con nuôi, chứng minh việc người đó bảo đảm việc nuôi con nuôi.

· Phiếu lý lịch tư pháp của người xin nhận con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước nơi người đó thường trú cấp chưa quá 06 tháng tính đến ngày nhận hồ sơ .

· Bản điều tra về tâm lý, gia đình, xã hội của người xin nhận con nuôi do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước nơi người xin nhận con nuôi thường trú cấp.

· Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đối với người xin nhận con nuôi do cơ quan có thầm quyền của nước nơi người đó thường trú cấp chưa quá 12 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ

Đối với hồ sơ của trẻ được cho làm con nuôi:

· Bản sao giấy khai sinh của trẻ em.

· Giấy đồng ý cho trẻ em làm con nuôi.

· Giấy xác nhận của tổ chức y tế từ cấp huyện trở lên về tình trạng sức khỏe của trẻ em.

· Hai ảnh màu của trẻ, chụp toàn thân cỡ 10cm x 15cm hoặc 9 x 12cm.

Ngoài giấy tờ nêu trên, tùy trường hợp, hồ sơ của trẻ em được cho làm con nuôi có các giấy tờ khác sau đây:

· Đối với trẻ em đang sống tại cở sở nuôi dưỡng được thành lập hợp pháp, hồ sơ của trẻ em được cho làm con nuôi còn phải có quyết định của cơ quan, tổ chức có thầm quyền tiếp nhận trẻ em vào cơ sở nuôi dưỡng, biên bản bàn giao trẻ em vào cơ sở nuôi dưỡng và giấy tờ tương ứng thuộc một trong các trường hợp sau đây:

· Đối với trẻ em bị bỏ rơi, phải có bản tường trình sự việc của người phát hiện trẻ em bọ bỏ rơi; biên bản về việc trẻ em bị bỏ rơi (có xác nhận của cơ quan công an hoặc chính quyền địa phương); giấy tờ chứng minh đã thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng (từ cấp tỉnh trở lên) về việc trẻ em bị bỏ rơi sau 30 ngày mà không có thân nhân đến nhận;

· Đối với trẻ em mồ côi, phải có bản sao có công chứng hoặc chứng thực giấy chứng tử của cha, mẹ đẻ của trẻ em đó;

· Đối với trẻ em có cha, mẹ là người mất năng lực hành vi dân sự, phải có bản sao được công chứng quyết định có hiệu lực pháp luật của Tòa án tuyên bố cha, mẹ đẻ của trẻ em đó mất năng lực hành vi dân sự.

· Đối với trẻ em đang sống tại gia đình còn phải có bản sao được công chứng hoặc chứng thực sổ hộ khẩu hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của cha, mẹ đẻ hoặc người giám hộ đang nuôi dưỡng trẻ em.

·  Số lượng hồ sơ: 
02 (bộ) đối với hồ sơ của người xin nhận con nuôi. 
04 (bô) đối với hồ sơ trẻ em được cho làm con nuôi. 

· Thời hạn giải quyết: 100 ngày làm việc.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
Công an tỉnh.

Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài. 

· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài: 2.000.000 đồng. 

· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bản cam kết 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Bên nhận trẻ, bên giao trẻ và trẻ em đều có mặt trong buổi giao nhận trẻ

· Người nhận con nuôi phải có đủ đều kiện sau đây:

Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ

Hơn con nuôi từ hai mươi tuổi trở lên

Có tư cách đạo đức tốt

Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăn sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi

Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa được xóa án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khỏe, nhân phẩm, danh dự của người khác, ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình. Mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em, các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em, có hành vi xúi giục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật hôn nhân và gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/06/2000. Có hiệu lực ngày 01/01/2001.

· Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/07/2002. Có hiệu lực ngày 08/08/2006.

· Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/07/2006 sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định 68/2002/NĐ-CP. Có hiệu lực ngày 14/08/2006.

III. Lĩnh vực Trợ giúp pháp lý

1. Thủ tục Yêu cầu (đề nghị) trợ giúp pháp lý. 
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Đối tượng được trợ giúp pháp lý chuẩn bị đủ hồ sơ hợp lệ và nộp hồ sơ (các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện. 

· Bước 2. Trung tâm trợ giúp pháp lý nhận hồ sơ: 

Đối với trường hợp đơn giản thì người thực hiện trợ giúp pháp lý tư vấn ngay và ghi chép những nội dung chính trong phiếu thực hiện trợ giúp pháp lý. Phiếu thực hiện trợ giúp pháp lý được lập thành 02 bản, giao cho người được trợ giúp pháp lý 01 bản, 01 bản lưu trữ trong hồ sơ vụ việc.

Đối với vụ việc phức tạp, thì thời hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung, người thực hiện trợ giúp pháp lý phải nghiên cứu trả lời bằng văn bản cho người được trợ giúp pháp lý; trong trường hợp cần có thời gian xác minh thì thời hạn là 30 ngày.

Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín, người thực hiện trợ giúp pháp lý có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu.

· Bước 3. Đối tượng được trợ giúp pháp lý nhận kết quả tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước gửi kết quả qua đường bưu điện đến người được trợ giúp pháp lý. 
· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý;

- Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý, gồm một trong các loại giấy tờ sau:

· Sổ hộ nghèo, giấy xác nhận là người nghèo,…

· Giấy chứng nhận người có công với cách mạng, thẻ thương binh,…

· Giấy tờ chứng minh người già neo đơn, người tàn tật không nơi nương tựa, trẻ em không nơi nương tựa.

· Giấy tờ chứng nhận là người dân tộc thiểu số.

· Giấy tờ chứng minh là người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi).

· Giấy khám chữa bệnh của người bị nhiễm HIV/AIDS.

· Giấy tờ chứng minh phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người.

· Giấy tờ xác nhận là người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội.

Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến vụ việc trợ giúp pháp lý.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ (một bộ).

· Thời hạn giải quyết: 

· Đối với vụ việc đơn giản, thì người thực hiện trợ giúp pháp lý phải tư vấn ngay. 

· Đối với vụ việc phức tạp:

7 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung (thực tế thực hiện là 3 ngày)

15 ngày trong trường hợp cần có thời gian xác minh (thực tế là 3 ngày).

· Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín: 7 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu (thực tế là 3 ngày).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước thực hiện.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước thực hiện.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (Mẫu 02-TP-TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu tư vấn cho đối tượng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi). 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006.

· Nghị định số 07/2007/NĐ- CP ngày 12/01/2007 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Thông tư số 05/2008/TT- BTP ngày 23/9/2008 Hướng dẫn về nghiệp vụ trợ giúp pháp lý và quản lý nhà nước về trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 29/10/2008.

· Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC của Bộ Tư pháp-Bộ Công an-Bộ Tài chính-Viện Kiểm sát nhân dân tối cao-Tòa án nhân dân tối cao ngày 28/12/2007 hướng dẫn áp dụng một số quy định về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng. Có hiệu lực từ ngày 28/01/2008.

· Quyết định số 1119/QĐ-UBND ngày 03/6/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang về thành lập Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

· Chỉ thị số 03/2007/CT-UBND ngày 30/01/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang về việc triển khai Luật Trợ giúp pháp lý.

· Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.

· Quyết định số 93/QĐ-HĐ ngày 27/6/2008 của Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng phối hợp liên ngành về hoạt động trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

2. Thủ tục Kiến nghị trợ giúp pháp lý

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Đối tượng được trợ giúp pháp lý chuẩn bị đủ hồ sơ hợp lệ và nộp hồ sơ (các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện. 

· Bước 2. Trung tâm trợ giúp pháp lý nhận hồ sơ: 

Đối với trường hợp đơn giản thì người thực hịên trợ giúp pháp lý phải tư vấn ngay và ghi chép những nội dung chính trong phiếu thực hiện trợ giúp pháp. Phiếu thực hiện trợ giúp pháp lý phải lập thành 02 bản, giao cho người được trợ giúp pháp lý 01 bản, 01 bản lưu trữ trong hồ sơ vụ việc.

Đối với vụ việc phức tạp, thì người thực hiện thấy có đủ căn cứ cho rằng kết quả giải quyết vụ việc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chưa phù hợp với quy định của pháp luật, gây thiệt hại cho người được trợ giúp pháp lý thì kiến nghị với cơ quan nhà nước đó để xem xét giải quyết lại vụ việc để bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của người được trợ giúp pháp lý. Trong thời hạn không quá 7 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung, người thực hiện trợ giúp pháp lý phải nghiên cứu trả lời bằng văn bản cho người được trợ giúp pháp lý; trong trường hợp cần có thời gian xác minh thì thời hạn là 15 ngày.

Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín, người thực hiện trợ giúp pháp lý có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu.

· Bước 3. Đối tượng được trợ giúp pháp lý nhận kết quả tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước gửi kết quả qua đường bưu điện đến người được trợ giúp pháp lý. 
· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

·  Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý;

Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý, gồm một trong các loại giấy tờ sau:

· Sổ hộ nghèo, giấy xác nhận người nghèo.

· Giấy chứng nhận thương binh, chứng nhận người người có công.

· Giấy chứng nhận người già neo đơn, trẻ em không nơi nương tựa.

· Giấy tờ chứng minh là người dân tộc thiểu số.

· Giấy tờ chứng minh là người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi).

· Giấy khám chữa bệnh của người bị nhiễm HIV/AIDS.

· Giấy tờ chứng minh phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người.

· Giấy tờ xác nhận là người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội.

· Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến vụ việc trợ giúp pháp lý;

·  Số lượng hồ sơ: 01 bộ (một bộ) 

· Thời hạn giải quyết: 
· Đối với vụ việc đơn giản, trong thời hạn không quá 3 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu. 

· Đối với vụ việc phức tạp:

7 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung (thực tế thực hiện là 3 ngày).

15 ngày trong trường hợp cần có thời gian xác minh (thực tế là 7 ngày).

· Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín: 

15 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu (thực tế là 7 ngày).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm trợ giúp pháp lý – Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): có

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang

· Cơ quan phối hợp (nếu có): có

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (Mẫu 02-TP-TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu tư vấn cho đối tượng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi) 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

·  Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 ngày 29 tháng 6 năm 2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ- CP ngày 12/01/2007 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Thông tư số 05/2008/TT- BTP ngày 23/9/2008 Hướng dẫn về nghiệp vụ trợ giúp pháp lý và quản lý nhà nước về trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 29/10/2008.

· Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC của Bộ Tư pháp-Bộ Công an-Bộ Tài chính-Viện Kiểm sát nhân dân tối cao-Tòa án nhân dân tối cao ngày 28/12/2007 hướng dẫn áp dụng một số quy định về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng. 

· Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.
3. Thủ tục Trợ giúp pháp lý lưu động.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Xây dựng kế hoạch TGPL lưu động

· Bước 2: Trung tâm gửi văn bản cho Ủy ban nhân dân nơi dự kiến tổ chức trợ giúp pháp lý lưu động;

· Bước 3: Trung tâm tiến hành trợ giúp pháp lý lưu động.

· Bước 4: Báo cáo kết quả đợt trợ giúp pháp lý lưu động.

· Cách thức thực hiện: Trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã, phường,…

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Kế hoạch trợ giúp pháp lý lưu động;

Công văn gửi Uỷ ban nhân dân xã nơi thực hiện trợ giúp pháp lý lưu động;

Biên bản trợ giúp pháp lý lưu động;

Báo cáo kết quả trợ giúp pháp lý lưu động với Giám đốc sở và Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

·  Số lượng hồ sơ: 02 bộ hồ sơ gốc (01 bộ lưu ở Trung tâm, 01 bộ gửi Ủy ban nhân dân cấp xã nơi tổ chức trợ giúp lưu động). 

· Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện theo kế hoạch xây dựng và theo công văn gửi cho Ủy ban nhân dân xã.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước - Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu biên bản trợ giúp pháp lý lưu động (Mẫu số 05-TP-TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 ngày 29 tháng 6 năm 2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2007.

· Nghị định số 07/2007NĐ - CP ngày 12/01/2007 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Thông tư số 05/2008/TT- BTP ngày 23/9/2008 Hướng dẫn về nghiệp vụ trợ giúp pháp lý và quản lý nhà nước về trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 29/10/2008.

· Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC của Bộ Tư pháp-Bộ Công an-Bộ Tài chính-Viện Kiểm sát nhân dân tối cao-Tòa án nhân dân tối cao ngày 28/12/2007 hướng dẫn áp dụng một số quy định về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng. Có hiệu lực từ ngày 28/01/2008.

· Quyết định số 1119/QĐ-UBND ngày 03/6/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang về thành lập Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

· Chỉ thị số 03/2007/CT-UBND ngày 30/01/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang về việc triển khai Luật Trợ giúp pháp lý.

· Quyết định số 93/QĐ-HĐ ngày 27/6/2008 của Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng phối hợp liên ngành về hoạt động trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

4. Thủ tục Yêu cầu cử Trợ giúp viên pháp lý/Luật sư tham gia tố tụng

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Trong thời hạn không quá ba ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu, Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước có trách nhiệm cử người thực hiện trợ giúp pháp lý tham gia tố tụng. 

· Bước 2: Giám đốc Trung tâm ra Quyết định cử Luật sư - Cộng tác viên hoặc Trợ giúp viên pháp lý tham gia tố tụng.

· Bước 3: Quyết định cử Luật sư/Trợ giúp viên được gửi cho người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tiến hành tố tụng có liên quan tại trụ sở Trung tâm hoặc bằng đường bưu điện. 

· Cách thức thực hiện: 
· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Quyết định cử Luật sư-Cộng tác viên/Trợ giúp viên tham gia tố tụng.

Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý.

Các giấy tờ có liên quan.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 03 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (Mẫu 02 - TP - TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi). 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

·  Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Quyết định số 05/QĐ-BTP ngày 13/5/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành quy chế Cộng tác viên của Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước.

· Quyết định số 03/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 của Bộ Tư pháp về việc ban hành một số biểu mẫu dùng trong hoạt động trợ giúp pháp lý.

· Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.

· Quyết định số 93/QĐ-HĐ ngày 27/6/2008 của Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng phối hợp liên ngành về hoạt động trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

5. Thủ tục Cử trợ giúp viên/Luật sư tham gia tố tụng

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Trong thời hạn không quá ba ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu, Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước có trách nhiệm cử người thực hiện trợ giúp pháp lý tham gia tố tụng. 

· Bước 2: Giám đốc Trung tâm ra Quyết định cử Luật sư - Cộng tác viên hoặc Trợ giúp viên pháp lý tham gia tố tụng.

· Bước 3: Quyết định cử Luật sư/Trợ giúp viên được gửi cho người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tiến hành tố tụng có liên quan tại trụ sở Trung tâm hoặc bằng đường bưu điện. 

· Cách thức thực hiện: 
· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Quyết định cử Luật sư-Cộng tác viên/Trợ giúp viên tham gia tố tụng.

Đơn yêu cầu TGPL.

Các giấy tờ có liên quan.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 03 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý.

·  Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Quyết định cử Luật sư-Cộng tác viên/Trợ giúp viên tham gia tố tụng.

· Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (Mẫu 02 - TP - TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi). 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Quyết định số 05/QĐ-BTP ngày 13/5/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành quy chế Cộng tác viên của Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước.

· Quyết định số 03/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 của Bộ Tư pháp về việc ban hành một số biểu mẫu dùng trong hoạt động trợ giúp pháp lý.

· Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.

· Quyết định số 93/QĐ-HĐ ngày 27/6/2008 của Hội đồng phối hợp liên ngành về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng phối hợp liên ngành về hoạt động trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.

6. Thủ tục Thay thế Trợ giúp viên pháp lý/Luật sư tham gia tố tụng 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Trong thời hạn không quá ba ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu, Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước xem xét và giải quyết việc thay thế Trợ giúp viên pháp lý/Luật sư thực hiện trợ giúp pháp lý tham gia tố tụng. 

· Bước 2: Giám đốc Trung tâm ra Quyết định thu hồi việc cử Luật sư - Cộng tác viên hoặc Trợ giúp viên pháp lý tham gia tố tụng và ra quyết định thay thế.

· Bước 3: Quyết định cử Luật sư/Trợ giúp viên thay thế được gửi cho người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tiến hành tố tụng có liên quan tại trụ sở Trung tâm hoặc bằng đường bưu điện. 

· Cách thức thực hiện: 
· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý.

Các giấy tờ có liên quan.

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 03 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý 

·  Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi). 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

·  Quyết định số 05/QĐ-BTP ngày 12/01/2007 của Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật trợ giúp pháp lý.

· Quyết định số 03/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 của Bộ Tư pháp về việc ban hành một số biểu mẫu dùng trong hoạt động trợ giúp pháp lý.

· Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.

7. Thủ tục Thay thế người tham gia đại diện ngoài tố tụng 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Đối tượng được trợ giúp pháp lý chuẩn bị đủ hồ sơ hợp lệ và nộp hồ sơ (các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần) tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện. 

· Bước 2. Trung tâm trợ giúp pháp lý nhận hồ sơ: 

Đối với trường hợp đơn giản thì người thực hịên trợ giúp pháp lý phải tư vấn ngay và ghi chép những nội dung chính trong phiếu thực hiện trợ giúp pháp lý. Phiếu thực hiện trợ giúp pháp lý phải lập thành 02 bản, giao cho người được trợ giúp pháp lý 01 bản, 01 bản lưu trữ trong hồ sơ vụ việc.

Đối với vụ việc phức tạp, thì người thực hiện hẹn ngày trả kết quả. Trong thời hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung, người thực hiện trợ giúp pháp lý phải nghiên cứu trả lời bằng văn bản cho người được trợ giúp pháp lý; trong trường hợp cần có thời gian xác minh thì thời hạn là 15 ngày.

Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín, người thực hiện trợ giúp pháp lý có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu.

· Bước 3. Đối tượng được trợ giúp pháp lý nhận kết quả tại Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang hoặc Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước gửi kết quả qua đường bưu điện đến người được trợ giúp pháp lý. 
· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Gửi qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý;

· Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý, gồm một trong các loại giấy tờ sau:

Sổ hộ nghèo, giấy xác nhận người nghèo.

Giấy chứng nhận thương binh, giấy tờ chứng minh là người có công với cách mạng.

Giấy chứng nhận người già neo đơn, trẻ em không nơi nương tựa.

Giấy tờ chứng minh là người dân tộc thiểu số.

Giấy tờ chứng minh là người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi).

Giấy khám chữa bệnh của người bị nhiễm HIV/AIDS.

Giấy tờ chứng minh phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người.

Giấy tờ xác nhận là người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội.

Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến vụ việc trợ giúp pháp lý.

·  Số lượng hồ sơ: 01 bộ (một bộ) 

· Thời hạn giải quyết: 
· Đối với vụ việc đơn giản, thì người thực hiện trợ giúp pháp lý phải tư vấn ngay. 

· Đối với vụ việc phức tạp:

15 ngày, kể từ ngày thụ lý vụ việc hoặc nhận đủ các giấy tờ bổ sung (thực tế thực hiện là 7 ngày)

30 ngày trong trường hợp cần có thời gian xác minh (thực tế là 7 ngày).

· Đối với vụ việc được chuyển đến bằng thư tín: 15 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu (thực tế là 7 ngày).

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước - Sở Tư pháp An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước thực hiện

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (Mẫu 02-TP-TGPL) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu tư vấn cho đối tượng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý thực hiện hành vi xâm phạm danh dự, nhân phẩm của người thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cố tình cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật về vụ việc trợ giúp pháp lý. 

· Nghiêm cấm người được trợ giúp pháp lý, cơ quan tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động trợ giúp pháp lý cản trở hoạt động trợ giúp pháp lý; gây rối, làm mất trật tự nơi thực hiện trợ giúp pháp lý. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người nghèo. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người có công với cách mạng. 

· Người được trợ giúp pháp lý là người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa. 

· Người dân tộc thiểu số ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người chưa thành niên (người dưới 18 tuổi). 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người dân tộc không phân biệt nơi cư trú. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: người bị nhiễm HIV/AIDS. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Phụ nữ là nạn nhân của bạo lực gia đình và buôn bán người. 

· Đối tượng thuộc diện trợ giúp pháp lý: Người mới ra tù tái hòa nhập với xã hội. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý, được Quốc hội khoá XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29 tháng 6 năm 2006 và có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ- CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 08/02/2008.

· Thông tư số 05/2008/TT- BTP ngày 23/9/2008 của Bộ Tư pháp Hướng dẫn về nghiệp vụ trợ giúp pháp lý và quản lý nhà nước về trợ giúp pháp lý. Có hiệu lực ngày 29/10/2008.

· Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-TANDTC của Bộ Tư pháp - Bộ Công an - Bộ Quốc phòng - Bộ Tài chính - Viện Kiểm sát nhân dân tối cao - Toà án nhân dân tối cao ngày 28/12/2007 hướng dẫn áp dụng một số quy định về trợ giúp pháp lý trong hoạt động tố tụng.Có hiệu lực ngày 

·  Công văn số 398/BTP-TGPL ngày 15/02/2008 của Cục Trợ giúp pháp lý V/v hướng dẫn về người được trợ giúp pháp lý theo quy định của Dự án.

8. Thủ tục Cấp lại thẻ cộng tác viên

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Giám đốc Trung tâm kiểm tra tính đầy đủ và đúng đắn của hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì trình Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, công nhận và cấp lại thẻ cộng tác viên. Trong trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì trả lại hồ sơ cho người đề nghị làm cộng tác viên và thông báo rõ lý do bằng văn bản.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ do Giám đốc Trung tâm trình, Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, ký quyết định công nhận và cấp thẻ cộng tác viên. Trong trường hợp từ chối phải thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người đề nghị làm cộng tác viên . Người bị từ chối có quyền khiếu nại đối với việc từ chối công nhận và cấp thẻ cộng tác viên. Việc giải quyết khiếu nại được thực hiện theo quy định của pháp luật về khiếu nại.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Hồ sơ đề nghị làm cộng tác viên bao gồm:

Đơn đề nghị làm cộng tác viên theo mẫu.

Bản sao bằng cử nhân luật, bằng đại học khác hoặc bằng trung cấp luật và giấy xác nhận thời gian làm công tác pháp luật của cơ quan, tổ chức nơi người đó đã hoặc đang công tác.

Sơ yếu lý lịch cá nhân có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan nơi người đề nghị công tác làm việc kèm 02 ảnh màu chân dung cỡ 2cm x 3cm.

Trong trường hợp người đề nghị làm cộng tác viên thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiểu số và miền núi mà có kiến thức pháp luật và có uy tín trong cộng đồng thì trong hồ sơ đề nghị làm cộng tác viên ngoài các giấy tờ tài liệu quy định tại điểm a, c nêu trên thì trong hồ sơ phải có ý kiến của cán bộ tư pháp xã, phường, thị trấn nơi người đó cư trú.

·  Số lượng: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Trợ giúp pháp lý.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị làm cộng tác viên (Mẫu số 01-TP-TGPL-QCCTV ) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
·  Công dân Việt Nam thường trú tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao, tự nguyện tham gia trợ giúp pháp lý mà không thuộc một trong các các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 20 của Luật Trợ giúp pháp lý 

· Không thuộc một trong các trường hợp sau đây:

Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đã bị kết án mà chưa được xóa án tích hoặc đã bị kết án về tội phạm rất nghiêm trọng hoặc tội phạm đặc biệt nghiêm trọng;

Đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chửa bệnh, cơ sở giáo dục hoặc quản chế hành chính 

Mất năng lực hànhvi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự;

Bị xử kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc mà chưa hết hạn ba năm, kể từ ngày quyết định thôi việc có hiệu lực;

Đang bị tước quyền sử dụng Chứng chỉ hành nghề luật sư, bị thu hồi Giấy chứngnhận tư vấn viên pháp luật. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

· Quyết định số 05/2008/QĐ-BTP ngày 13-5-2008. Có hiệu lực kể từ ngày 12/6/2008.

9. Thủ tục Thu hồi thẻ cộng tác viên

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Khi cộng tác viên thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 1 điều 30 Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ, Giám đốc Trung tâm ra quyết định chấm dứt hợp đồng cộng tác với cộng tác viên và đề nghị Giám đốc Sở Tư pháp thu hồi thẻ cộng tác viên.

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của giám đốc Trung tâm, Giám đốc Sở Tư pháp ra quyết định thu hồi thẻ cộng tác viên. Người bị thu hồi thẻ cộng tác viên thì không được tiếp tục thực hiện trợ giúp pháp lý.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Hồ sơ Thành phần hồ sơ:

Chưa có văn bản quy định về thành phần hồ sơ.

· Số lượng : (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Trợ giúp pháp lý.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cộng tác viên không thực hiện trợ giúp pháp lý trong thời hạn 06 tháng kể từ ngày được cấp thẻ cộng tác viên, trừ trường hợp có lý do chính đáng.

· Cộng tác viên có một trong các hành vi quy định tại điều 9 Luật Trợ giúp pháp lý.

· Cộng tác viên thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 3 điều 20 Luật Trợ giúp pháp lý.

· Cộng tác viên chấm dứt hợp đồng cộng tác với trung tâm hoặc không tiến hành ký hợp đồng cộng tác với Trung tâm trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày được cấp thẻ.

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

10. Thủ tục Ký hợp đồng với cộng tác viên

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày được cấp thẻ Cộng tác viên Trung tâm mời cộng tác viên đến để ký kết hợp đồng cộng tác. Hợp đồng cộng tác phải xác định rõ phạm vi, hình thức, lĩnh vực trợ giúp pháp lý mà cộng tác viên sẽ thực hiện, quyền và nghĩa vụ của cộng tác viên và cơ chế giải quyết tranh chấp trong quá trình thực hiện trợ giúp pháp lý.

· Bước 2: Giám đốc Trung tâm ký kết hợp đồng cộng tác với cộng tác viên thực hiện trợ giúp pháp lý tại Trung tâm; ủy quyền cho Trưởng Chi nhánh ký hợp đồng cộng tác với cộng tác viên thực hiện trợ giúp pháp lý tại Chi nhánh của Trung tâm. Trưởng chi nhánh chịu trách nhiệm và báo cáo Giám đốc Trung tâm về việc ký hợp đồng cộng tác với cộng tác viên, đồng thời gởi một bản hợp đồng cộng tác về Trung tâm để quản lý.

· Bước 3: Hợp đồng cộng tác là cơ sở để xác định trách nhiệm và quyền hạn của các bên trong quan hệ cộng tác. Hợp đồng cộng tác có hiệu lực kể từ thời điểm hai bên cùng ký vào hợp đồng, trừ trường hợp trong hợp đồng có thỏa thuện khác. Cộng tác viên được thực hiện trợ giúp pháp lý từ thời điểm hợp đồng cộng tác có hiệu lực pháp luật.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị làm cộng tác viên.

Bản sao bằng cử nhân luật hoặc bằng đại học khác; bằng trung cấp luật hoặc giấy xác nhận thời gian làm công tác pháp luật của cơ quan, tổ chức nơi người đó đã hoặc đang công tác;

Sơ yếu lý lịch cá nhân có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi người đề nghị cộng tác làm việc;

Hai ảnh màu chân dung cỡ 02cm x 03cm;

Hợp đồng cộng tác thực hiện trợ giúp pháp lý;

·  Số lượng hồ sơ: 02 bộ (hai bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
· Đơn đề nghị làm cộng tác viên trợ giúp pháp lý (Mẫu số 01-TP-TGPL-QCCTV ) 

· Hợp đồng cộng tác thực hiện trợ giúp pháp lý. (Mẫu số 04-TP-TGPL-QCCTV) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Giấy chứng nhận 
· Quyết định hành chính 
·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Công dân Việt Nam thường trú tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao, tự nguyện tham gia trợ giúp pháp lý mà không thuộc một trong các trường hợp quy định tại khỏan 3 Điều 20 của Luật này thì được Giám đốc Sở tư pháp xem xét, công nhận và cấp thẻ cộng tác viên. 

· Người có bằng cử nhân luật; có bằng đại học khác làm việc trong các ngành, nghề có liên quan đến quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân; 

· Người thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiểu số và miền núi có bằng trung cấp luật hoặc có thời gian làm công tác pháp luật từ ba năm trở lên hoặc có kiến thức pháp luật và có uy tín trong cộng đồng; 

· Luật sư, tư vấn viên pháp luật. 

· Cộng tác viên tham gia trợ giúp pháp lý theo sự phân công của Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước. Cộng tác viên không phải là Luật sư chỉ tham gia trợ giúp pháp lý bằng hình thức tư vấn pháp luật. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Quyết định số 05/QĐ-BTP ngày 13/5/2008 về việc ban hành quy chế Cộng tác viên của Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước.

11. Thủ tục Thay đổi, bổ sung, chấm dứt hợp đồng cộng tác với cộng tác viên.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cộng tác viên làm văn bản đề nghị Trung tâm thay đổi, bổ sung hoặc chấm dứt hợp đồng cộng tác. 

· Bước 2: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của cộng tác viên, Giám đốc Trung tâm hoặc Trưởng Chi nhánh được Giám đốc Trung tâm ủy quyền tiến hành thanh lý hợp đồng cộng tác đã ký trước đây và tiến hành ký hợp đồng cộng tác mới với cộng tác viên.

Trường hợp Giám đốc Trung tâm hoặc Trưởng Chi nhánh không đồng ý với đề nghị thay đổi, bổ sung nội dung hợp đồng cộng tác của cộng tác viên thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị. Trong trường hợp này, cộng tác viên tiếp tục thực hiện trợ giúp pháp lý theo hợp đồng cộng tác đã ký hoặc thông báo cho Trung tâm bằng văn bản về việc chấm dứt hợp đồng cộng tác. 

· Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo chấm dứt hợp đồng cộng tác, cộng tác viên tiến hành bàn giao các hồ sơ vụ việc trợ giúp pháp lý đang đảm nhận và tiến hành thanh lý hợp đồng cộng tác với Trung tâm hoặc Chi nhánh.

· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị Trung tâm chấm dứt hợp đồng cộng tác.

Hợp đồng cộng tác thực hiện trợ giúp pháp lý;

·  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm trợ giúp pháp lý.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Công dân Việt Nam thường trú tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao, tự nguyện tham gia trợ giúp pháp lý mà không thuộc một trong các trường hợp quy định tại khỏan 3 Điều 20 của Luật này thì được Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, công nhận và cấp thẻ cộng tác viên. 

· Người có bằng cử nhân luật; có bằng đại học khác làm việc trong các ngành, nghề có liên quan đến quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân; 

· Người thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiểu số và miền núi có bằng trung cấp luật hoặc có thời gian làm công tác pháp luật từ ba năm trở lên hoặc có kiến thức pháp luật và có uy tín trong cộng đồng; 

· Luật sư, tư vấn viên pháp luật. 

· Cộng tác viên tham gia trợ giúp pháp lý theo sự phân công của Giám đốc Trung tâm trợ giúp pháp lý nhà nước. Cộng tác viên không phải là Luật sư chỉ tham gia trợ giúp pháp lý bằng hình thức tư vấn pháp luật. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý, có hiệu lực ngày 08/02/2007.

· Quyết định số 05/QĐ-BTP ngày 12/01/2007 của Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật trợ giúp pháp lý.

12. Thủ tục Đăng ký tham gia Trợ giúp pháp lý và cấp giấy đăng ký tham gia Trợ giúp pháp lý. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng luật sư, Công ty luật, Trung tâm tư vấn pháp luật tham gia trợ giúp pháp lý phải có hồ sơ đăng ký nộp tại phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp nơi đã cấp giấy đăng ký hoạt động. 

· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý cho tổ chức đã đề nghị và thông báo cho Trung tâm Trợ giúp pháp lý nhà nước để phối hợp hoạt động. Trong trường hợp từ chối phải thông báo rõ lý do bằng văn bản.

· Bước 3. Văn phòng luật sư, Công ty luật, Trung tâm tư vấn pháp luật tham gia trợ giúp pháp lý nhận kết quả tại phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp - Sở Tư pháp.

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày được cấp giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý, tổ chức được cấp giấy đăng ký thực hiện công bố công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương về các nội dung của giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý. Việc thực hiện Trợ giúp pháp lý được tính từ khi đã thực hiện việc công bố công khai giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý có các nội dung chính sau đây:

· Tên, địa chỉ trụ sở, số điện thoại của tổ chức đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.

· Dự kiến diện người được trợ giúp pháp lý, hình thức, phạm vi, lĩnh vực đăng ký trợ giúp pháp lý.

·  Số lượng hồ sơ : 01 (bộ).

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý (Mẫu đơn số TP-TGPL-03A ) 

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

 13. Thủ tục Thay đổi giấy đăng ký tham gia Trợ giúp pháp lý 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Văn phòng luật sư, công ty luật, Trung tâm tư vấn pháp luật gửi đơn đề nghị thay đổi kèm theo giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý cho phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp khi có thay đổi liên quan đến nội dung của giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý đã cấp. 
· Bước 2. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn đề nghị , Sở Tư pháp cấp mới giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý. Trong trường hợp từ chối phải thông báo rõ lý do bằng văn bản.

· Bước 3. Văn phòng luật sư, công ty luật, Trung tâm tư vấn pháp luật nhận kết quả tại phòng Tổ chức – bổ trợ tư pháp – Sở Tư pháp. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Hồ sơ Thành phần hồ sơ: 

Đơn đề nghị thay đổi theo mẫu.

Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.

· Số lượng : (bộ)

Chưa có văn bản quy định.

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thay đổi nội dung đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.(Mẫu đơn số TP-TGPL-03 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

14. Thủ tục Thu hồi giấy đăng ký tham gia Trợ giúp pháp lý 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Việc thu hồi giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý do Giám đốc Sở Tư pháp quyết định và được thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương để nhân dân biết.

· Bước 2. Khi bị thu hồi giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý, Văn phòng luật sư, Công ty luật, Trung tâm tư vấn pháp luật không được tiếp tục thực hiện trợ giúp pháp lý và không được cấp lại giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý. Các vụ việc trợ giúp pháp lý đang thực hiện phải được chuyển giao cho Trung tâm ở địa phương nơi đã đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ :

Văn bản chưa quy định thành phần hồ sơ, thực tế địa phương chưa từng thực hiện thủ tục này.

· Số lượng : (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Văn bản quy phạm pháp luật hiện hành chưa quy định về thời gian giải quyết.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

·  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

·  Cơ quan phối hợp (nếu có): 
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Giấy đăng ký 
· Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý bị thu hồi khi tổ chức tham gia trợ giúp pháp lý thuộc trường hợp không được tiếp tục tham gia trợ giúp pháp lý quy định tại khoản 2 điều 48 Luật Trợ giúp pháp lý. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

15. Thủ tục Bổ nhiệm Trợ giúp viên pháp lý.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Giám đốc Trung tâm lựa chọn những người làm việc ở trung tâm, chi nhánh có đủ điều kiện quy định khoản 1 điều 20 Nghị định Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007, đề nghị Giám đốc Sở Tư pháp lập hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm Trợ giúp viên pháp lý.

· Bước 2. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét ký quyết định bổ nhiệm và ký thẻ Trợ giúp viên pháp lý.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ bổ nhiệm trợ giúp viên pháp lý, gồm có:

Công văn đề nghị bổ nhiệm Trợ giúp viên pháp lý.

Lý lịch trích ngang của người được đề nghị bổ nhiệm Trợ giúp viên pháp lý kèm 02 ảnh màu chân dung 2cm x 3cm.

Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ Trợ giúp viên pháp lý.

Dự thảo quyết định bổ nhiệm Trợ giúp viên pháp lý kèm theo phôi thẻ Trợ giúp viên pháp lý.

·  Số lượng : 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Trợ giúp pháp lý.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

· Thẻ 
· Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ. 

· Có bằng cử nhân luật. 

· Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ trợ giúp pháp lý. 

· Có thời gian làm công tác pháp luật từ hai năm trở lên. 

· Có sức khỏe bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

16. Thủ tục Miễn nhiệm Trợ giúp viên pháp lý.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Khi Trợ giúp viên pháp lý thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 2 điều 20 Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 thì Giám đốc Sở Tư pháp lập hồ sơ miễn nhiệm trợ giúp viên pháp lý trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định.

· Bước 2. Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký quyết định miễn nhiệm trợ giúp viên pháp lý theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp.

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ký quyết định miễn nhiệm Trợ giúp viên pháp lý. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ miễn nhiệm trợ giúp viên pháp lý, gồm có:

Văn bản đề nghị miễn nhiệm Trợ giúp viên pháp lý của Giám đốc Sở Tư pháp, kèm theo văn bản đề nghị của Giám đốc Trung tâm.

Các văn bản, giấy tờ chứng minh Trợ giúp viên pháp lý thuộc một trong trường hợp quy định tại khoản 2 điều 20 Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 .

Dự thảo quyết định miễn nhiệm Trợ giúp viên pháp lý.

· Số lượng : 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Trợ giúp pháp lý.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Không còn đủ tiêu chuẩn tại khoản 1 điều 21 Luật Trợ giúp pháp lý hoặc thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 3 điều 20 Luật Trợ giúp pháp lý. 
· Vì lý do sức khỏe, hoàn cảnh gia đình hoặc vì lý do chính đáng khác mà xét thấy không thể bảo đảm hoàn thành công việc được giao. 

· Chuyển công tác khác hoặc nghỉ hưu, nghỉ mất sức lao động. 

· Có một trong các hành vi quy định tại điều 9 Luật Trợ giúp pháp lý mà xét thấy không còn đủ điều kiện để tiếp tục thực hiện trợ giúp pháp lý, cụ thể:

Xâm phạm danh dự, nhân phẩm, quyền và lợi ích hợp pháp của người được trợ giúp pháp lý, phân biệt đối xử với người được trợ giúp pháp lý;

Nhận, đòi hỏi bất kỳ một khoản tiền, lợi ích nào khác từ người được trợ giúp pháp lý; sách nhiễu người được trợ giúp pháp lý.

Tiết lộ thông tin, bí mật về vụ việc trợ giúp pháp lý, về người được trợ giúp pháp lý, trừ trường hợp người được trợ giúp pháp lý đồng ý bằng văn bản hoặc pháp luật có quy định khác;

Từ chối hoặc không tiếp tục thực hiện trợ giúp pháp lý, trừ trường hợp quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 45 của Luật này và theo quy định của pháp luật về tố tụng;

Lợi dụng hoạt động trợ giúp pháp lý để trục lợi;

Xúi giục người được trợ giúp pháp lý khai, cung cấp thông tin, tài liệu sai sự thật, khiếu nại, tố cáo, khởi kiện trái pháp luật.

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

17. Thủ tục Thành lập Chi nhánh Trợ giúp pháp lý.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Giám đốc Sở Tư pháp lập hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định việc thành lập chi nhánh của Trung tâm.

· Bước 2. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định thành lập chi nhánh và có kế hoạch chỉ đạo các Sở, ban ngành triển khai thực hiện trong thực tế.

· Bước 3. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được quyết định thành lập Chi nhánh của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp bổ nhiệm Trưởng chi nhánh và đăng báo địa phương trong ba số liên tiếp về nội dung chủ yếu sau: 

Tên, địa chỉ trụ sở, số điện thoại của chi nhánh.

Ngày ra quyết định thành lập và ngày bắt đầu hoạt động của chi nhánh.

Họ và tên Trưởng chi nhánh.

Phạm vi, hình thức trợ giúp pháp lý của chi nhánh.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ thành lập chi nhánh bao gồm:

Tờ trình về việc thành lập chi nhánh kèm theo dự thảo quyết định thành lập chi nhánh. Tờ trình phải nêu rõ sự cần thiết thành lập chi nhánh, dự kiến về trụ sở làm việc, người thực hiện Trợ giúp pháp lý, cơ sở vật chất bảo đảm cho hoạt động, phạm vi trợ giúp pháp lý và kế họach tổ chức thực hiện. 
·  Số lượng : 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 37 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.

·  Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Trợ giúp pháp lý.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Căn cứ vào nhu cầu, tỷ lệ người được trợ giúp pháp lý, điều kiện thực tế ở địa phương, để tạo thuận lợi cho người được trợ giúp pháp lý 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006 . Có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2007.

· Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007. Có hiệu lực từ ngày 08/02/2007

· Quyết định số 03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2006. Có hiệu lực kể từ ngày 27/7/2007.

IV. Lĩnh vực Bán đấu giá tài sản.
1. Thủ tục Bán đấu giá hàng hóa. 
·  Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Khách hàng nộp đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá (mẫu đơn do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản phát hành). 

· Bước 2: Người đã đăng ký mua tài sản phải: 

Nộp một khoản tiền đặt trước (tiền đặt cọc từ 1% đến 15% trên giá khởi điểm của tài sản bằng tiền đồng Việt Nam theo từng phiên đấu giá. 

Nộp phí tham gia đấu giá.

· Bước 3: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản ra Biên lai thu phí tham gia đấu giá và Biên nhận tiền đặt cọc. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

01 Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh loại hàng hóa bán đấu giá, có nguồn vốn tương ứng với tài sản đăng ký đấu giá. 

01 Bản sao Biên lai nộp thuế kinh doanh của tháng trước liền kề hoặc giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế của tháng trước liền kề do cơ quan Thuế nhà nước từ cấp huyện trở lên xác nhận. 

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tổ chức cuộc bán đấu giá tài sản theo Thông báo bán đấu giá. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên – Người điều hành cuộc bán đấu giá. 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 
·  Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá. 
· Phí, lệ phí: Phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá:

· Trường hợp bán được tài sản thì mức thu phí được tính trên giá trị tài sản bán được, như sau: 

Từ 1 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 50.000đồng. 

Từ trên 1 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 5% giá trị tài sản bán được. 

Từ trên 100 triệu đồng đến 1 tỷ đồng, mức thu bằng 5 triệu đồng + 1,5% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 100 triệu đồng. 

Trên 1 tỷ đồng, mức thu bằng 18.500.000đồng + 0,2% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 1 tỷ đồng.

· Trường hợp bán đấu giá tài sản không thành thì người có tài sản bán đấu giá thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí thực tế, hợp lý theo thỏa thuận do người có tài sản và người bán đấu giá thỏa thuận. 
Phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá: 

· Tài sản có giá khởi điểm từ 20 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 20.000đồng.

· Tài sản có giá khởi điểm từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng, mức thu bằng 50.000đồng. 
· Tài sản có giá khởi điểm từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 100.000đồng. 
· Tài sản có giá khởi điểm từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng, mức thu bằng 200.000đồng. 
· Tài sản có giá khởi điểm trên 500 triệu đồng, mức thu bằng 500.000đồng. 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Khách hàng trúng đấu giá nhận Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Khách hàng phải nộp đủ tiền trúng mua tài sản bán đấu giá. 
·  Người không được tham gia đấu giá tài sản: 

1. Người không có năng lực hành vi dân sự, người mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc người tại thời điểm đấu giá không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình.

2. Người làm việc trong tổ chức bán đấu giá tài sản nơi thực hiện việc bán đấu giá tài sản đó; cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó; người trực tiếp giám định, định giá tài sản, cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó.

3. Người được chủ sở hữu ủy quyền bán tài sản; người ra quyết định tịch thu tài sản là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính; người có thẩm quyền quyết định bán tài sản nhà nước; người ký hợp đồng thuê tổ chức bán đấu giá tài sản để bán đấu giá tài sản nhà nước; cá nhân, tổ chức có quyền bán tài sản của người khác theo quy định của pháp luật. 
4. Người không có quyền mua tài sản bán đấu giá theo quy định của pháp luật, bao gồm: 

a) Người không được tham gia mua tài sản để thi hành án theo quy định của pháp luật về thi hành án dân sự;

b) Người không đủ điều kiện tham gia mua tài sản đối với một số lọai tài sản theo quy định của pháp luật về lọai tài sản đó. 

5. Người không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất; người không thuộc trường hợp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất, cho thuê đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 có hiệu lực ngày 01/7/2010.
· Chỉ thị 18/2006/CT-TTg ngày 15/5/2006.

· Quyết định số 06/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 có hiệu lực ngày 28/02/2008. 

· Chỉ thị số 15/2006/CT.UBND ngày 25/8/2006.

2. Thủ tục Bán đấu giá kim loại chì, hóa chất, chất thảy nguy hại. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Khách hàng nộp đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá (mẫu đơn do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản phát hành). 

· Bước 2: Người đã đăng ký mua tài sản phải: 

Nộp một khoản tiền đặt trước (tiền đặt cọ từ 1% đến 15% trên giá khởi điểm của tài sản bằng tiền đồng Việt Nam theo từng phiên đấu giá. 

Nộp phí tham gia đấu giá.

· Bước 3: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản ra Biên lai thu phí tham gia đấu giá và Biên nhận tiền đặt cọc.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

01 bản sao Giấy đăng ký kinh doanh nhóm hàng hóa kim loại chì, hóa chất, chất thảy nguy hại có nguồn vốn tương ứng với tài sản đăng ký đấu giá. 

01 bản sao Biên lai nộp thuế kinh doanh của tháng trước liền kề hoặc giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế của tháng trước liền kề do cơ quan Thuế nhà nước từ cấp huyện trở lên xác nhận. 

01 bản sao Giấy phép của cơ quan bảo vệ môi trường chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh đối với kim loại chì, hóa chất, chất thảy nguy hại. 
·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tổ chức cuộc bán đấu giá tài sản theo Thông báo bán đấu giá. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên – Người điều hành cuộc bán đấu giá. 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 
·  Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá. 
· Phí, lệ phí: 
· Phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá:

· Trường hợp bán được tài sản thì mức thu phí được tính trên giá trị tài sản bán được, như sau: 

Từ 1 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 50.000đồng. 

Từ trên 1 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 5% giá trị tài sản bán được. 

Từ trên 100 triệu đồng đến 1 tỷ đồng, mức thu bằng 5 triệu đồng + 1,5% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 100 triệu đồng. 

Trên 1 tỷ đồng, mức thu bằng 18.500.000đồng + 0,2% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 1 tỷ đồng.

Trường hợp bán đấu giá tài sản không thành thì người có tài sản bán đấu giá thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí thực tế, hợp lý theo thỏa thuận do người có tài sản và người bán đấu giá thỏa thuận. 
· Phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá: 

Tài sản có giá khởi điểm từ 20 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 20.000đồng.

Tài sản có giá khởi điểm từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng, mức thu bằng 50.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 100.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng, mức thu bằng 200.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm trên 500 triệu đồng, mức thu bằng 500.000đồng. 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Khách hàng trúng đấu giá nhận Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Khách hàng phải nộp đủ tiền trúng mua tài sản bán đấu giá. 
· Người không được tham gia đấu giá tài sản: 

1. Người không có năng lực hành vi dân sự, người mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc người tại thời điểm đấu giá không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình.

2. Người làm việc trong tổ chức bán đấu giá tài sản nơi thực hiện việc bán đấu giá tài sản đó; cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó; người trực tiếp giám định, định giá tài sản, cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó.

3. Người được chủ sở hữu ủy quyền bán tài sản; người ra quyết định tịch thu tài sản là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính; người có thẩm quyền quyết định bán tài sản nhà nước; người ký hợp đồng thuê tổ chức bán đấu giá tài sản để bán đấu giá tài sản nhà nước; cá nhân, tổ chức có quyền bán tài sản của người khác theo quy định của pháp luật. 
4. Người không có quyền mua tài sản bán đấu giá theo quy định của pháp luật, bao gồm: 

a) Người không được tham gia mua tài sản để thi hành án theo quy định của pháp luật về thi hành án dân sự;

b) Người không đủ điều kiện tham gia mua tài sản đối với một số lọai tài sản theo quy định của pháp luật về lọai tài sản đó. 

5. Người không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất; người không thuộc trường hợp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất, cho thuê đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 có hiệu lực ngày 01/7/2010.
· Chỉ thị 18/2006/CT-TTg ngày 15/5/2006.

· Quyết định số 06/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 có hiệu lực ngày 28/02/2008. 

· Chỉ thị số 15/2006/CT.UBND ngày 25/8/2006.

 3. Thủ tục Bán đấu giá vật tư phế liệu ngành điện. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Khách hàng nộp đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá (mẫu đơn do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản phát hành). 

· Bước 2: Người đã đăng ký mua tài sản phải: 

Nộp một khoản tiền đặt trước (tiền đặt cọ từ 1% đến 15% trên giá khởi điểm của tài sản bằng tiền đồng Việt Nam theo từng phiên đấu giá. 

Nộp phí tham gia đấu giá.

· Bước 3: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản ra Biên lai thu phí tham gia đấu giá và Biên nhận tiền đặt cọc.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

01 Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh vật tư phế liệu ngành điện có nguồn vốn tương ứng với tài sản đăng ký đấu giá. 

01 Bản sao Biên lai nộp thuế kinh doanh của tháng trước liền kề hoặc giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế của tháng trước liền kề do cơ quan Thuế nhà nước từ cấp huyện trở lên xác nhận. 

01 Bản sao Hợp đồng mua bán các lô hàng tương tự tại một tổ chức bán đấu giá tài sản được quy định tại Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính Phủ về bán đấu giá tài sản. 

01 Bản sao Giấy phép của cơ quan bảo vệ môi trường chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh đối với kim loại chì, hóa chất, chất thảy nguy hại. 
·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tổ chức cuộc bán đấu giá tài sản theo Thông báo bán đấu giá. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên – Người điều hành cuộc bán đấu giá. 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 
·  Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá. 
· Phí, lệ phí: 
·  Phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá:

· Trường hợp bán được tài sản thì mức thu phí được tính trên giá trị tài sản bán được, như sau: 

Từ 1 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 50.000đồng. 

Từ trên 1 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 5% giá trị tài sản bán được. 

Từ trên 100 triệu đồng đến 1 tỷ đồng, mức thu bằng 5 triệu đồng + 1,5% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 100 triệu đồng. 

Trên 1 tỷ đồng, mức thu bằng 18.500.000đồng + 0,2% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 1 tỷ đồng.

· Trường hợp bán đấu giá tài sản không thành thì người có tài sản bán đấu giá thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí thực tế, hợp lý theo thỏa thuận do người có tài sản và người bán đấu giá thỏa thuận. 
· Phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá: 

Tài sản có giá khởi điểm từ 20 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 20.000đồng.

Tài sản có giá khởi điểm từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng, mức thu bằng 50.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 100.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng, mức thu bằng 200.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm trên 500 triệu đồng, mức thu bằng 500.000đồng. 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Khách hàng trúng đấu giá nhận Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Khách hàng phải nộp đủ tiền trúng mua tài sản bán đấu giá. 
· Người không được tham gia đấu giá tài sản: 

1. Người không có năng lực hành vi dân sự, người mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc người tại thời điểm đấu giá không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình.

2. Người làm việc trong tổ chức bán đấu giá tài sản nơi thực hiện việc bán đấu giá tài sản đó; cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó; người trực tiếp giám định, định giá tài sản, cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó.

3. Người được chủ sở hữu ủy quyền bán tài sản; người ra quyết định tịch thu tài sản là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính; người có thẩm quyền quyết định bán tài sản nhà nước; người ký hợp đồng thuê tổ chức bán đấu giá tài sản để bán đấu giá tài sản nhà nước; cá nhân, tổ chức có quyền bán tài sản của người khác theo quy định của pháp luật. 
4. Người không có quyền mua tài sản bán đấu giá theo quy định của pháp luật, bao gồm: 

a) Người không được tham gia mua tài sản để thi hành án theo quy định của pháp luật về thi hành án dân sự;

b) Người không đủ điều kiện tham gia mua tài sản đối với một số lọai tài sản theo quy định của pháp luật về lọai tài sản đó. 

5. Người không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất; người không thuộc trường hợp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất, cho thuê đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 có hiệu lực ngày 01/7/2010.

· Chỉ thị 18/2006/CT-TTg ngày 15/5/2006.

· Quyết định số 06/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 có hiệu lực ngày 28/02/2008. 

+ Chỉ thị số 15/2006/CT.UBND ngày 25/8/2006.
4. Thủ tục Bán đấu giá vật tư tháo dỡ công trình xây dựng. 
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Khách hàng nộp đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá (mẫu đơn do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản phát hành). 

· Bước 2: Người đã đăng ký mua tài sản phải: 

Nộp một khoản tiền đặt trước (tiền đặt cọc từ 1% đến 15% trên giá khởi điểm của tài sản bằng tiền đồng Việt Nam theo từng phiên đấu giá. 

Nộp phí tham gia đấu giá.

· Bước 3: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản ra Biên lai thu phí tham gia đấu giá và Biên nhận tiền đặt cọc.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

01 Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh ngành nghề tháo dỡ công trình xây dựng có nguồn vốn tương ứng với tài sản đăng ký đấu giá. 

01 Bản sao Biên lai nộp thuế kinh doanh của tháng trước liền kề hoặc giấy xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế của tháng trước liền kề do cơ quan Thuế nhà nước từ cấp huyện trở lên xác nhận. 

Bản cam kết về an toàn lao động, vệ sinh môi trường, mỹ quan đô thị ... theo quy định. 

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tổ chức cuộc bán đấu giá tài sản theo Thông báo bán đấu giá. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên – Người điều hành cuộc bán đấu giá. 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 

·  Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 
·  Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá. 
· Phí, lệ phí: 
· Phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá:

· Trường hợp bán được tài sản thì mức thu phí được tính trên giá trị tài sản bán được, như sau: 

Từ 1 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 50.000đồng. 

Từ trên 1 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 5% giá trị tài sản bán được. 

Từ trên 100 triệu đồng đến 1 tỷ đồng, mức thu bằng 5 triệu đồng + 1,5% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 100 triệu đồng. 

Trên 1 tỷ đồng, mức thu bằng 18.500.000đồng + 0,2% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 1 tỷ đồng.

· Trường hợp bán đấu giá tài sản không thành thì người có tài sản bán đấu giá thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí thực tế, hợp lý theo thỏa thuận do người có tài sản và người bán đấu giá thỏa thuận. 
·  Phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá: 

Tài sản có giá khởi điểm từ 20 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 20.000đồng.

Tài sản có giá khởi điểm từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng, mức thu bằng 50.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 100.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng, mức thu bằng 200.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm trên 500 triệu đồng, mức thu bằng 500.000đồng. 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Khách hàng trúng đấu giá nhận Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Khách hàng phải nộp đủ tiền trúng mua tài sản bán đấu giá. 
· Người không được tham gia đấu giá tài sản: 

1. Người không có năng lực hành vi dân sự, người mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc người tại thời điểm đấu giá không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình.

2. Người làm việc trong tổ chức bán đấu giá tài sản nơi thực hiện việc bán đấu giá tài sản đó; cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó; người trực tiếp giám định, định giá tài sản, cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó.

3. Người được chủ sở hữu ủy quyền bán tài sản; người ra quyết định tịch thu tài sản là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính; người có thẩm quyền quyết định bán tài sản nhà nước; người ký hợp đồng thuê tổ chức bán đấu giá tài sản để bán đấu giá tài sản nhà nước; cá nhân, tổ chức có quyền bán tài sản của người khác theo quy định của pháp luật. 
4. Người không có quyền mua tài sản bán đấu giá theo quy định của pháp luật, bao gồm: 

a) Người không được tham gia mua tài sản để thi hành án theo quy định của pháp luật về thi hành án dân sự;

b) Người không đủ điều kiện tham gia mua tài sản đối với một số lọai tài sản theo quy định của pháp luật về lọai tài sản đó. 

5. Người không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất; người không thuộc trường hợp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất, cho thuê đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 có hiệu lực ngày 01/7/2010.

· Chỉ thị 18/2006/CT-TTg ngày 15/5/2006.

· Quyết định số 06/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 có hiệu lực ngày 28/02/2008. 

· Chỉ thị số 15/2006/CT.UBND ngày 25/8/2006.

5. Thủ tục Bán đấu giá nhà, đất, dự án công trình xây dựng. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Khách hàng nộp đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá (mẫu đơn do Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản phát hành). 

· Bước 2: Người đã đăng ký mua tài sản phải: 

Nộp một khoản tiền đặt trước (tiền đặt cọc từ 1% đến 20% trên giá khởi điểm của tài sản bằng tiền đồng Việt Nam theo từng phiên đấu giá. 

Nộp phí tham gia đấu giá.

· Bước 3: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản ra Biên lai thu phí tham gia đấu giá và Biên nhận tiền đặt cọc.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản cam kết thực hiện đúng quy họach, quy mô dự án công trình do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định chi tiết cho từng khu vực, loại nhà, loại đất. 
01 Bản sao Giấy chứng minh nhân dân. 

01 Bản sao Hộ khẩu gia đình. 

·  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tổ chức cuộc bán đấu giá tài sản theo Thông báo bán đấu giá. 
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên – Người điều hành cuộc bán đấu giá. 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản. 

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 
·  Tổ chức 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký mua tài sản bán đấu giá. 
· Phí, lệ phí: 
· Phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá:

· Trường hợp bán được tài sản thì mức thu phí được tính trên giá trị tài sản bán được, như sau: 

Từ 1 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 50.000đồng. 

Từ trên 1 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 5% giá trị tài sản bán được. 

Từ trên 100 triệu đồng đến 1 tỷ đồng, mức thu bằng 5 triệu đồng + 1,5% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 100 triệu đồng. 

Trên 1 tỷ đồng, mức thu bằng 18.500.000đồng + 0,2% của phần giá trị tài sản bán được vượt quá 1 tỷ đồng.

· Trường hợp bán đấu giá tài sản không thành thì người có tài sản bán đấu giá thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí thực tế, hợp lý theo thỏa thuận do người có tài sản và người bán đấu giá thỏa thuận. 
 Phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá: 

Tài sản có giá khởi điểm từ 20 triệu đồng trở xuống, mức thu bằng 20.000đồng.

Tài sản có giá khởi điểm từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng, mức thu bằng 50.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng, mức thu bằng 100.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng, mức thu bằng 200.000đồng. 
Tài sản có giá khởi điểm trên 500 triệu đồng, mức thu bằng 500.000đồng. 
· Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Khách hàng trúng đấu giá nhận Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Khách hàng phải nộp đủ tiền trúng mua tài sản bán đấu giá. 
·  Người không được tham gia đấu giá tài sản: 

1. Người không có năng lực hành vi dân sự, người mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc người tại thời điểm đấu giá không nhận thức, làm chủ được hành vi của mình.

2. Người làm việc trong tổ chức bán đấu giá tài sản nơi thực hiện việc bán đấu giá tài sản đó; cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó; người trực tiếp giám định, định giá tài sản, cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột của người đó.

3. Người được chủ sở hữu ủy quyền bán tài sản; người ra quyết định tịch thu tài sản là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính; người có thẩm quyền quyết định bán tài sản nhà nước; người ký hợp đồng thuê tổ chức bán đấu giá tài sản để bán đấu giá tài sản nhà nước; cá nhân, tổ chức có quyền bán tài sản của người khác theo quy định của pháp luật. 
4. Người không có quyền mua tài sản bán đấu giá theo quy định của pháp luật, bao gồm: 

a) Người không được tham gia mua tài sản để thi hành án theo quy định của pháp luật về thi hành án dân sự;

b) Người không đủ điều kiện tham gia mua tài sản đối với một số lọai tài sản theo quy định của pháp luật về lọai tài sản đó. 

5. Người không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất; người không thuộc trường hợp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất, cho thuê đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 có hiệu lực ngày 01/7/2010.
· Chỉ thị 18/2006/CT-TTg ngày 15/5/2006.

· Quyết định số 06/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 có hiệu lực ngày 28/02/2008. 

· Chỉ thị số 15/2006/CT.UBND ngày 25/8/2006.

