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THÔNG TƯ

Hướng dẫn thực hiện một số quy định của Luật công chứng, 
Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật công chứng


Căn cứ Luật công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2006; 

Căn cứ Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật công chứng;

Căn cứ Nghị định số 93/2008/NĐ-CP ngày 22 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;

Căn cứ Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;
Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định về tổ chức và hoạt động công chứng như sau:
Chương I

CÔNG CHỨNG VIÊN
Điều 1. Hồ sơ bổ nhiệm công chứng viên  
1. Sơ yếu lý lịch theo quy định tại điểm e khoản 1 và điểm đ khoản 2 Điều 18 của Luật công chứng phải được người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên khai đầy đủ nội dung theo mẫu TP-CC-01 ban hành kèm theo Thông tư này, có xác nhận của Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Sở Tư pháp) nơi người đề nghị bổ nhiệm đang làm việc đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Phòng công chứng; có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Văn phòng công chứng. Đối với hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Văn phòng công chứng, người đề nghị bổ nhiệm gửi kèm theo sơ yếu lý lịch bản sao giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu.
2. Giấy tờ chứng minh là người được miễn đào tạo nghề công chứng, miễn tập sự hành nghề công chứng theo quy định tại điểm c, khoản 2 Điều 18 của Luật công chứng là một trong các giấy tờ sau đây:

a) Bản sao Quyết định bổ nhiệm thẩm phán, kiểm sát viên, điều tra viên của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền; đối với trường hợp Thẩm phán do Hội đồng nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh bầu thì phải có Giấy xác nhận của Chánh án Tòa án nhân dân cấp tỉnh nơi người đó đã công tác; đối với trường hợp đã là Điều tra viên trước khi có Pháp lệnh Điều tra thì phải có Giấy xác nhận của Thủ trưởng Cơ quan điều tra cấp tỉnh nơi người đó đã công tác; Bản sao Giấy chứng minh thẩm phán; Bản sao thẻ kiểm sát viên; Bản sao Giấy chứng nhận điều tra viên.
b) Bản sao Quyết định phong hàm Giáo sư, Phó giáo sư chuyên ngành luật; bản sao bằng tiến sỹ luật;
c) Bản sao Quyết định bổ nhiệm thẩm tra viên cao cấp ngành Toà án, kiểm tra viên cao cấp ngành Kiểm sát, chuyên viên cao cấp, nghiên cứu viên cao cấp, giảng viên cao cấp trong lĩnh vực pháp luật của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền;
d) Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư, Thẻ luật sư, Giấy xác nhận của Ban chủ nhiệm Đoàn luật sư;
đ) Các giấy tờ hợp pháp khác chứng minh là người được miễn đào tạo nghề công chứng, miễn tập sự hành nghề công chứng theo quy định của pháp luật.
3. Bộ Tư pháp không xem xét bổ nhiệm công chứng viên đồng thời với việc cấp chứng chỉ hành nghề luật sư, cấp chứng chỉ hành nghề đấu giá hoặc các chứng chỉ chức danh tư pháp khác. 

Điều 2. Phạm vi hành nghề công chứng 

Công chứng viên (trừ công chứng viên của Phòng công chứng) có quyền lựa chọn nơi hành nghề công chứng trong phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cư trú.
Điều 3. Bổ sung công chứng viên không phải là thành viên hợp danh cho các Văn phòng công chứng đang hoạt động

1. Khuyến khích Văn phòng công chứng có nhiều công chứng viên. Văn phòng công chứng đang hoạt động được ký hợp đồng với công chứng viên để bổ sung công chứng viên cho Văn phòng mình. Công chứng viên chỉ được ký hợp đồng làm việc cho một Văn phòng công chứng. 

2. Sau khi ký hợp đồng làm việc với Văn phòng công chứng, công chứng viên phải đăng ký hành nghề tại Sở Tư pháp. Khi đăng ký hành nghề, công chứng viên phải có một bộ hồ sơ đăng ký hành nghề công chứng gửi Sở Tư pháp, gồm có: đơn đăng ký hành nghề công chứng (theo mẫu TP-CC-02); bản sao Quyết định bổ nhiệm công chứng viên; bản sao Hợp đồng làm việc.
Trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hành nghề cho công chứng viên (theo mẫu TP-CC-03); trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 
3. Công chứng viên bổ sung cho Văn phòng công chứng đang hoạt động được ký văn bản công chứng sau khi đã hoàn tất các thủ tục theo quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều này và có các quyền, nghĩa vụ của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

 Điều 4. Thẻ công chứng viên

 1. Thẻ công chứng viên (theo mẫu TP-CC-04) là căn cứ chứng minh tư cách hành nghề công chứng của công chứng viên. Công chứng viên phải đeo thẻ khi hành nghề công chứng.
2. Bộ Tư pháp cấp thẻ công chứng viên sau khi công chứng viên đã đăng ký hành nghề công chứng. Trường hợp công chứng viên thay đổi nơi đăng ký hành nghề công chứng thì đề nghị Bộ Tư pháp cấp lại thẻ công chứng viên.
Điều 5. Thủ tục cấp thẻ công chứng viên
1. Khi đăng ký hành nghề công chứng, công chứng viên gửi Sở Tư pháp một bộ hồ sơ đề nghị cấp thẻ công chứng viên, gồm có:
a) Đơn đề nghị cấp thẻ công chứng viên (theo mẫu TP-CC-05);

b) Bản sao Quyết định bổ nhiệm công chứng viên;

c) Hai ảnh chân dung cỡ (3 cm x 4 cm). 

2. Trong thời hạn bảy ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị cấp thẻ công chứng viên quy định tại khoản 1 Điều này, Sở Tư pháp có văn bản đề nghị cấp thẻ công chứng viên, danh sách trích ngang của những người đề nghị cấp thẻ công chứng viên và kèm theo hồ sơ gửi Bộ Tư pháp; trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

3. Trong thời hạn mười lăm ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị cấp thẻ công chứng viên, Bộ trưởng Bộ Tư pháp xem xét, quyết định cấp thẻ công chứng viên; trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

4. Công chứng viên đã được cấp thẻ công chứng viên trước ngày Luật công chứng có hiệu lực thì làm thủ tục đề nghị cấp thẻ công chứng viên mới theo quy định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 3 Điều này. Thẻ công chứng viên đã được cấp trước ngày Luật công chứng có hiệu lực thì không còn giá trị sử dụng sau thời hạn 90 ngày kể từ ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành. 
Điều 6. Thu hồi thẻ công chứng viên 
1. Công chứng viên thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 1; điểm a, b, c, d, đ, e khoản 2 Điều 20 của Luật công chứng thì bị thu hồi thẻ công chứng viên. 
2. Khi phát hiện công chứng viên thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này, Sở Tư pháp, cá nhân, tổ chức có liên quan có trách nhiệm báo cáo, thông báo về Bộ Tư pháp để Bộ trưởng Bộ Tư pháp xem xét, quyết định thu hồi thẻ công chứng viên.
3. Công chứng viên bị thu hồi thẻ công chứng viên thì không được tiếp tục hành nghề công chứng. 
Điều 7. Cấp lại thẻ công chứng viên 
1. Công chứng viên đã được cấp thẻ nếu bị mất thẻ hoặc bị hư hỏng không thể tiếp tục sử dụng được thì được xem xét cấp lại thẻ công chứng viên.

2. Công chứng viên gửi Bộ Tư pháp một bộ hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên, gồm có:
a) Đơn đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên (theo mẫu TP-CC-06); 
b) Hai ảnh chân dung cỡ (3 cm x 4 cm);
c) Thẻ công chứng viên cũ (trong trường hợp thẻ bị hư hỏng).
3. Bộ trưởng Bộ Tư pháp xem xét, quyết định cấp lại thẻ công chứng viên theo khoản 3 Điều 4 Thông tư này.   
 Điều 8. Bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp công chứng viên 

1. Văn phòng công chứng có nghĩa vụ mua bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp cho từng công chứng viên của tổ chức mình thông qua hợp đồng mua bảo hiểm giữa Văn phòng công chứng với doanh nghiệp bảo hiểm.

2. Thời điểm mua bảo hiểm của Văn phòng công chứng được thực hiện chậm là nhất 60 ngày kể từ ngày Văn phòng công chứng được cấp giấy đăng ký hoạt động. 


3. Văn phòng công chứng thoả thuận với doanh nghiệp bảo hiểm về các thủ tục cần thiết khi mua bảo hiểm, mức phí bảo hiểm, số tiền bảo hiểm, thời gian bảo hiểm. 
4. Chậm nhất là mười ngày làm việc kể từ khi mua bảo hiểm, Văn phòng công chứng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản cho Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động.
Chương II
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CÔNG CHỨNG
Điều 9. Biển hiệu của tổ chức hành nghề công chứng
Biển hiệu của tổ chức hành nghề công chứng (theo mẫu TP-CC-07) phải tuân theo các quy định của pháp luật về viết, đặt biển hiệu.   
 Điều 10. Địa điểm công chứng
1. Việc công chứng phải được thực hiện tại trụ sở của tổ chức hành nghề công chứng theo đúng quy định tại Điều 39 của Luật công chứng. Việc công chứng ngoài trụ sở tổ chức hành nghề công chứng chỉ áp dụng trong trường hợp người yêu cầu công chứng là người già yếu không thể đi lại được; người đang bị tạm giữ, tạm giam, đang thi hành án phạt tù, đang chấp hành tại cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, trường giáo dưỡng hoặc có lý do chính đáng khác như trong trường hợp khẩn cấp, bị đe dọa về tính mạng do bệnh tật, do bị tai nạn; người tàn tật không thể đi lại được hoặc không thuận tiện trong việc đi lại; người vì lý do sức khỏe khác mà không thể đến trụ sở tổ chức hành nghề công chứng; người có vị trí công tác đặc thù hoặc đang thi hành nhiệm vụ mà không thể dời vị trí công tác để đến trụ sở tổ chức hành nghề công chứng. Trong các trường hợp này, người yêu cầu công chứng phải có đơn yêu cầu công chứng ghi rõ lý do để công chứng viên xem xét từng trường hợp cụ thể và lưu trong hồ sơ công chứng. Khi thực hiện công chứng ngoài trụ sở, phải ghi rõ địa điểm công chứng vào văn bản công chứng. 
2. Tổ chức hành nghề công chứng không được mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cơ sở, địa điểm giao dịch khác ngoài trụ sở tổ chức hành nghề công chứng.
Điều 11. Niêm yết thỏa thuận phân chia di sản thừa kế; khai nhận di sản thừa kế 
1. Việc công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế hoặc công chứng văn bản khai nhận di sản thừa kế phải được niêm yết trong thời hạn 15 ngày. Việc niêm yết do tổ chức hành nghề công chứng thực hiện tại trụ sở của Ủy ban nhân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp xã) nơi thường trú cuối cùng của người để lại di sản. Trong trường hợp không xác định được nơi thường trú cuối cùng thì niêm yết tại nơi tạm trú có thời hạn cuối cùng của người đó.
Trong trường hợp di sản gồm cả bất động sản và động sản hoặc di sản chỉ là bất động sản thì việc niêm yết được thực hiện theo hướng dẫn nêu trên; nếu không xác định được cả hai nơi này thì niêm yết tại Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi có bất động sản của người để lại di sản. 

2. Tổ chức hành nghề công chứng phải cử người trực tiếp niêm yết, có sự chứng kiến của đại diện Ủy ban nhân dân cấp xã. Ủy ban nhân dân cấp xã nơi niêm yết có trách nhiệm bảo quản việc niêm yết trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết.
Trong trường hợp di sản chỉ là động sản, nếu tổ chức hành nghề công chứng và nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn cuối cùng của người để lại di sản không ở cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương thì tổ chức hành nghề công chứng có thể ủy thác cho Ủy ban nhân dấn cấp xã nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn cuối cùng của người để lại di sản thực hiện việc niêm yết theo hướng dẫn nêu trên.
Nội dung niêm yết phải nêu rõ họ, tên của người để lại di sản; họ, tên của những người thỏa thuận phân chia hoặc khai nhận di sản thừa kế; quan hệ của những người thỏa thuận phân chia hoặc khai nhận di sản thừa kế với người để lại di sản thừa kế; danh mục di sản thừa kế. Cuối bản niêm yết phải ghi rõ nếu có khiếu nại, tố cáo về việc bỏ sót, giấu giếm người được hưởng di sản thừa kế; bỏ sót di sản thừa kế; di sản thừa kế không thuộc quyền sở hữu, quyền sử dụng của người để lại di sản thì khiếu nại, tố cáo đó được gửi cho tổ chức hành nghề công chứng đã thực hiện việc niêm yết.
Điều 12. Thủ tục bàn giao hồ sơ, tài liệu công chứng khi tổ chức hành nghề công chứng giải thể hoặc chấm dứt hoạt động
1. Trong trường hợp Sở Tư pháp phải chỉ định tổ chức hành nghề công chứng nhận bàn giao hồ sơ, tài liệu công chứng của Phòng công chứng giải thể hoặc Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động theo quy định tại khoản 4, Điều 54 của Luật công chứng thì thời hạn chỉ định chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Phòng công chứng giải thể hoặc Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động. 
2. Sở Tư pháp tổ chức bàn giao hồ sơ, tài liệu công chứng giữa Phòng công chứng giải thể hoặc Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động với tổ chức hành nghề công chứng nhận bàn giao hồ sơ, tài liệu công chứng và có sự chứng kiến của đại diện Sở Tư pháp. Việc giao nhận hồ sơ, tài liệu phải được lập thành biên bản có ký, đóng dấu của các bên và có xác nhận, đóng dấu của Sở Tư pháp.  
Điều 13. Cấp bản sao văn bản công chứng

1. Cá nhân, tổ chức theo quy định tại Điều 55 của Luật công chứng có quyền đề nghị tổ chức hành nghề công chứng cấp bản sao văn bản công chứng.

2. Cá nhân, tổ chức đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng phải có đơn đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng gửi tổ chức hành nghề công chứng (theo mẫu TP-CC-08) nơi đang lưu giữ hồ sơ đã công chứng.
3. Tổ chức hành nghề công chứng căn cứ hồ sơ đang lưu giữ văn bản công chứng để cấp bản sao văn bản công chứng. Bản sao văn bản công chứng phải được đóng dấu “bản sao” vào từng trang tại chỗ trống phía bên phải của bản sao đó; cuối bản sao văn bản công chứng ghi rõ ngày tháng năm cấp bản sao, có chữ ký của Trưởng Phòng công chứng hoặc Trưởng Văn phòng công chứng và đóng dấu của tổ chức hành nghề công chứng; nếu bản sao văn bản công chứng từ 2 trang trở lên phải đóng dấu giáp lai.

 Điều 14. Thu phí, thù lao công chứng

1. Tổ chức hành nghề công chứng phải thực hiện việc thu đúng, thu đủ phí công chứng theo quy định của pháp luật.                                                 
2. Khi thực hiện việc thu phí và thù lao công chứng, tổ chức hành nghề công chứng phải lập đầy đủ hóa đơn, chứng từ theo quy định của pháp luật.
Chương III
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CÔNG CHỨNG
Điều 15. Nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tư pháp
Sở Tư pháp giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thực hiện quản lý nhà nước về công chứng theo quy định tại Luật công chứng, Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật công chứng và có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:

1. Tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành các văn bản về tổ chức và hoạt động công chứng trong phạm vi địa phương; thực hiện các biện pháp phát triển tổ chức hành nghề công chứng ở địa phương để đáp ứng yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
2. Tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chỉ đạo việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động công chứng như sau:

a) Ban hành Quy chế xây dựng và khai thác cơ sở dữ liệu công chứng trong phạm vi địa phương. 

b) Xây dựng và quản lý cơ sở dữ liệu thông tin ngăn chặn về giao dịch bất động sản; thực hiện các biện pháp liên thông giữa tổ chức hành nghề công chứng với cơ quan đăng ký bất động sản và các cơ quan, tổ chức có liên quan để chia sẻ thông tin về những hợp đồng, giao dịch về bất động sản đã công chứng.

3. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho các tổ chức hành nghề công chứng; tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ cho công chứng viên trong phạm vi địa phương; tổ chức giao ban định kỳ các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn ít nhất 3 tháng/1 lần.
4. Cấp, thu hồi Giấy đăng ký hành nghề công chứng.
5. Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp thẻ công chứng viên đối với công chứng viên đang hành nghề tại tổ chức hành nghề công chứng. 
6. Tổng hợp tình hình báo cáo và thống kê số liệu về công chứng gửi Bộ Tư pháp và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh theo định kỳ 6 tháng và hàng năm;
7. Các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
Điều 16. Chuyển giao việc chứng thực hợp đồng, giao dịch do Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã đang thực hiện sang tổ chức hành nghề công chứng

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thực hiện chuyển giao việc chứng thực hợp đồng, giao dịch do Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã đang thực hiện sang tổ chức hành nghề công chứng (sau đây gọi tắt là chuyển giao) theo quy định tại điểm d, khoản 4, Điều 26 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, cụ thể như sau: 
1. Chuyển giao việc chứng thực hợp đồng, giao dịch do Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã đang thực hiện sang tổ chức hành nghề công chứng được thực hiện ở những địa bàn cấp huyện mà tổ chức hành nghề công chứng đáp ứng được yêu cầu công chứng trên địa bàn đó. Kết hợp thực hiện chuyển giao với việc tuyên truyền, phổ biến về việc chuyển giao chứng thực hợp đồng, giao dịch do Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã đang thực hiện sang tổ chức hành nghề công chứng để việc chuyển giao thực hiện thuận lợi và hiệu quả.

2. Ở các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương đã thực hiện chuyển giao, thì tiếp tục thực hiện các biện pháp phát triển tổ chức hành nghề công chứng ở địa phương theo quy hoạch và lộ trình hợp lý để tiếp tục chuyển giao ở những địa bàn còn lại. Đối với tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chưa chuyển giao, thì Sở Tư pháp tham mưu, đề xuất Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành Quyết định chuyển giao theo quy định tại khoản 1 Điều này.   

3. Đối với các địa bàn đã thực hiện việc chuyển giao, thì Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã không chứng thực các hợp đồng, giao dịch. Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch do Phòng Tư pháp cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã đã chứng thực do tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn đã chuyển giao thực hiện.  
Điều 17. Chế độ báo cáo  
1. Định kỳ 6 tháng và hàng năm, tổ chức hành nghề công chứng báo cáo (theo mẫu TP-CC-09) Sở Tư pháp về tổ chức, hoạt động công chứng của tổ chức mình. 
Ngoài báo cáo định kỳ, trong trường hợp đột xuất, tổ chức hành nghề công chứng báo cáo theo yêu cầu của Sở Tư pháp hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
2. Định kỳ 6 tháng và hàng năm, Sở Tư pháp báo cáo (theo mẫu TP-CC-10) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp về tổ chức và hoạt động của các tổ chức hành nghề công chứng tại địa phương. 
Ngoài báo cáo định kỳ, trong trường hợp đột xuất, Sở Tư pháp báo cáo theo yêu cầu của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

3. Tổ chức hành nghề công chứng và Sở Tư pháp phải thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo theo quy định tại khoản 1, khoản 2 của Điều này.
Báo cáo 6 tháng được tính từ ngày 01 tháng 10 năm trước đến ngày 31 tháng 3 năm sau và được gửi trước ngày 15 tháng 4 hàng năm; Báo cáo hàng năm được tính từ ngày 01 tháng 10 năm trước đến ngày 30 tháng 9 năm sau và được gửi trước ngày 15 tháng 10 năm sau.  
Điều 18. Chế độ kiểm tra
1. Định kỳ hàng năm, Sở Tư pháp thực hiện kiểm tra về tổ chức và hoạt động của tổ chức hành nghề công chứng tại địa phương. Sở Tư pháp có thể tiến hành kiểm tra đột xuất theo yêu cầu của Bộ Tư pháp hoặc của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
Trong trường hợp cần thiết hoặc theo đề nghị của Sở Tư pháp, Bộ Tư pháp tiến hành kiểm tra về tổ chức, hoạt động của tổ chức hành nghề công chứng tại địa phương; nếu phát hiện có hành vi vi phạm thì xử lý vi phạm hành chính theo thẩm quyền. 
2. Thời gian và nội dung kiểm tra định kỳ phải được thông báo cho tổ chức hành nghề công chứng chậm nhất là bảy ngày trước khi tiến hành kiểm tra. 
Điều 19. Sổ công chứng 
1. Tổ chức hành nghề công chứng phải ghi các công việc công chứng đã được thực hiện vào sổ công chứng (theo mẫu TP-CC-11). Sổ công chứng là tài liệu lưu trữ của tổ chức hành nghề công chứng, phục vụ việc theo dõi, tra cứu, kiểm tra và thống kê số liệu công chứng. Sổ công chứng phải được đóng dấu giáp lai từ trang đầu đến trang cuối, phải được giữ sạch, không được để nhòe hoặc rách nát. Chữ viết trong sổ công chứng phải rõ ràng, không tẩy xóa. Tổ chức hành nghề công chứng phải ghi đầy đủ các cột mục có trong sổ.  

2. Sổ công chứng phải được bảo quản, lưu giữ lâu dài tại trụ sở của tổ chức hành nghề công chứng. Việc bảo quản, lưu giữ sổ công chứng được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ, thống kê và các quy định pháp luật khác có liên quan.
Điều 20. Biểu mẫu kèm theo
Ban hành kèm theo Thông tư này các biểu mẫu sau đây:
1. Sơ yếu lý lịch (Mẫu TP-CC-01).

2. Đơn đăng ký hành nghề công chứng (Mẫu TP-CC-02).
3. Giấy đăng ký hành nghề công chứng (Mẫu TP-CC-03).
4. Thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-04).
5. Đơn đề nghị cấp thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-05).

6. Đơn đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-06).

7. Biển hiệu tổ chức hành nghề công chứng (Mẫu TP-CC-07).

8. Đơn đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng (Mẫu TP-CC-08).

9. Báo cáo về tổ chức và hoạt động công chứng của tổ chức hành nghề công chứng (Mẫu TP-CC-09).

10. Báo cáo về tổ chức và hoạt động công chứng của Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Mẫu TP-CC-10).
11. Sổ công chứng (Mẫu TP-CC-11).

12. Phiếu hẹn (Mẫu TP-CC-12).
13. Phiếu yêu cầu công chứng (Mẫu TP-CC-13).
Điều 21. Hiệu lực thi hành

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 45 ngày, kể từ ngày ký ban hành.  

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị các cơ quan, tổ chức, cá nhân phản ánh kịp thời về Bộ Tư pháp để nghiên cứu, hướng dẫn giải quyết./.
	 Nơi nhận:

- Thủ tướng và các Phó Thủ tướng Chính phủ;

- Văn phòng TW và các Ban của Đảng; 

- Văn phòng Quốc hội; 

- Văn phòng Chủ tịch nước; 

- Văn phòng Chính phủ;

- Toà án nhân dân tối cao;

- Viện Kiểm sát nhân dân tối cao;

- Kiểm toán Nhà nước;

- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc CP;

- Ủy ban TW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;

- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;

- UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc TW;

- Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc TW;

- Các đơn vị thuộc Bộ Tư pháp;

- Cục Kiểm tra văn bản QPPL, Bộ Tư pháp;

- Công báo;

- Cổng Thông tin điện tử của Chính phủ;

- Cổng Thông tin điện tử của Bộ Tư pháp;

- Lưu: VT, BTTP (5 bản).
	BỘ TRƯỞNG

Hà Hùng Cường




Mẫu TP-CC-01

                                       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                                          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



SƠ YẾU LÝ LỊCH

(Kèm theo Đơn đề nghị bổ nhiệm công chứng viên)

Họ và tên:..................................................................................Nam, nữ................................
Tên thường gọi:.......................................................................................................................
Sinh ngày:......./....../............ Nơi sinh:....................................................................................
Chứng minh nhân dân số:.............................................Ngày cấp:.........../......./..............(2)
Nơi cấp:......................................................................................................................................
Dân tộc:..........................................................Tôn giáo:..........................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:.....................................................................................(3)

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................................
Ngày kết nạp vào Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh:....../......./..........................
Ngày kết nạp vào Đảng Cộng sản Việt Nam:........./......./..............Ngày chính thức:......../........../.............
Bằng cử nhân luật/thạc sỹ luật/tiến sỹ luật số:..................................................................

Ngày cấp............/..................../...................................................................................................
Nơi cấp:......................................................................................................................................
Giấy chứng nhận tốt nghiệp đào tạo nghề công chứng số:............................................
Ngày cấp:........../........./..................Nơi cấp: ...........................................................................
Được miễn đào tạo nghề công chứng:............................................................................(4)
Là người tập sự hành nghề công chứng của tổ chức hành nghề công chứng:.........

.......................................................................................................................................................
Thời gian tập sự hành nghề công chứng từ............./........./...........đến ............/...../.....(5)
Nơi tập sự: .................................................................................................................................
Được miễn tập sự hành nghề công chứng: .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................(6)
HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH

1/ Họ tên bố:.............................................................................năm sinh:...............................
Nghề nghiệp: ............................................................................................................................

Nơi làm việc hiện nay:............................................................................................................
Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................................
2/ Họ tên mẹ:..............................................................................năm sinh:.............................
Nghề nghiệp: ............................................................................................................................
Nơi làm việc hiện nay:............................................................................................................
Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................................
3/ Họ tên vợ hoặc chồng:..........................................................năm sinh:...........................
Nghề nghiệp: ............................................................................................................................
Nơi làm việc hiện nay:............................................................................................................
Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................................
4/ Họ tên con: ...........................................................................................................................

Nghề nghiệp: ............................................................................................................................
Nơi làm việc hiện nay:............................................................................................................
Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................................
QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA BẢN THÂN (7)
	Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm
	Làm gì
	Ở đâu
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT (8)
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là hoàn toàn đúng sự thực, nếu có điều gì sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.

	Xác nhận của cơ quan quản lý hoặc Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (9)
	Tỉnh (thành phố), ngày      tháng     năm
Người khai

(ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Người khai Sơ yếu lý lịch có trách nhiệm khai đầy đủ vào nội dung các mục trong Sơ yếu lý lịch và chịu trách nhiệm về những lời khai của mình;
(1): Dán ảnh (3cm x 4cm) và có đóng dấu giáp lai của cơ quan xác nhận;

(2): Khai chính xác số CMND; ngày cấp; nơi cấp và CMND đang còn giá trị sử dụng;

(3): Khai chính xác nơi đăng ký HKTT;

(4): Ghi rõ lý do được miễn đào tạo nghề công chứng;

(5): Ghi rõ thời gian tập sự hành nghề công chứng từ ngày…tháng…năm.... đến ngày…tháng…năm.....;

(6): Ghi rõ lý do được miễn tập sự hành nghề công chứng;

(7): Khai đầy đủ quá trình hoạt động của bản thân (từ ngày…tháng…năm... đến ngày…tháng…năm..: làm gì? ở đâu?);

(8): Khai rõ hình thức khen thưởng, kỷ luật, xử lý hình sự, hành chính…; nếu không được khen thưởng hoặc không bị hình thức kỷ luật thì ghi không.

(9): Đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Phòng công chứng có xác nhận của Sở Tư pháp; đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Văn phòng công chứng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn

Mẫu TP-CC-02
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐĂNG KÝ 

HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG  

Kính gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)………..
Tên tôi là ................. .………………………Nam, nữ: ..........................................

Sinh ngày............/............./..............Nơi sinh: ........................................................

Chứng minh nhân dân số:.........................Ngày cấp........../........../.........................

Nơi cấp: ..................................................................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................

Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:……/QĐ-BTP ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Đăng ký hành nghề công chứng tại:........................................................................

…………………………………………………………………………………….

……………………………(ghi rõ tên, địa chỉ, số điện thoại của tổ chức hành nghề công chứng).
Tôi làm Đơn này đề nghị để đăng ký hành nghề công chứng tại tổ chức hành nghề công chứng nêu trên. 

Tôi cam đoan tuân thủ các nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ, trách nhiệm của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

	
	             Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......

                                             Người làm đơn

                    (Ký và ghi rõ họ  tên)


Mẫu TP-CC-03

	UBND TỈNH, TP...

SỞ TƯ PHÁP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ĐĂNG KÝ 

HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG  
1. Họ và tên công chứng viên:. .……………………Nam, nữ: ..............................
Sinh ngày............/............./..............Nơi sinh: ........................................................

Chứng minh nhân dân số:.........................Ngày cấp........../........../.........................

Nơi cấp: ..................................................................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................

Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:……/QĐ-BTP ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

Chữ ký mẫu của công chứng viên:………………………………………………..
2. Đăng ký hành nghề công chứng tại:....................................................................
…………………………………………………………………………………….

Địa chỉ:……………………………………………………………………………
Điện thoại:……Fax:…….Email:……..Website:…………………………………

Theo Hợp đồng làm việc số:……………được ký ngày…..tháng….năm……. giữa tổ chức hành nghề công chứng và công chứng viên.
	
	             Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......

                                             Giám đốc
                    (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


Mẫu TP-CC-04
THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 
1. Kích cỡ: chiều ngang 70 mm, chiều dài 95 mm gồm 2 mặt được ghi bằng tiếng Việt. Mặt trước: phía bên trái có ảnh 3 cm x 4 cm đóng dấu nổi của Bộ Tư pháp; chữ Thẻ công chứng viên và số thẻ in màu đỏ; phía dưới bên phải có chữ ký của Lãnh đạo Bộ Tư pháp và đóng dấu của Bộ Tư pháp. Mặt sau: có quy định quyền và nghĩa vụ của công chứng viên (theo Điều 22 Luật công chứng). 

Mặt trước Thẻ công chứng viên:
	BỘ TƯ PHÁP

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Số:           /TP-CC

	      Ảnh 3 cm x 4 cm

Chữ ký

của công chứng viên
	Họ và tên: ........................................................................

Sinh ngày: ............. tháng ............. năm ..........................

Nơi hành nghề công chứng:.............................................
..........................................................................................

Được hành nghề theo quy định của Luật công chứng 

                                            Ngày........tháng.......năm......
                                    KT. BỘ TRƯỞNG
                                                THỨ TRƯỞNG 
                                     (ký tên, đóng dấu)


Mặt sau Thẻ công chứng viên:
	QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA CÔNG CHỨNG VIÊN

1. Công chứng viên có các quyền sau đây:

a) Được lựa chọn nơi để hành nghề công chứng, trừ công chứng viên của Phòng công chứng;

b) Đề nghị cá nhân, cơ quan, tổ chức có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu để thực hiện việc công chứng;

c) Các quyền khác quy định tại Luật này.

2. Công chứng viên có các nghĩa vụ sau đây:

a) Tuân thủ nguyên tắc hành nghề công chứng;

b) Tôn trọng và bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của người yêu cầu công chứng;

c) Giữ bí mật về nội dung công chứng, trừ trường hợp được người yêu cầu công chứng đồng ý bằng văn bản hoặc pháp luật có quy định khác;

d) Hành nghề tại một tổ chức hành nghề công chứng.

                                                                   (Trích Điều 22 Luật công chứng)


2. Quy định về sử dụng Thẻ công chứng viên

- Công chứng viên phải đeo thẻ khi hành nghề công chứng;
- Xuất trình thẻ khi có yêu cầu của người có thẩm quyền;
- Cấm sử dụng thẻ vì mục đích cá nhân hoặc trục lợi;

- Bảo quản, giữ gìn thẻ cẩn thận, không tẩy xóa, làm hỏng; không cho người khác mượn thẻ;

- Mất thẻ phải báo ngay cho cơ quan có thẩm quyền.
Mẫu TP-CC-05
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Kính gửi: Bộ trưởng Bộ Tư pháp

Tên tôi là ................. .………………………Nam, nữ: ..........................................

Sinh ngày............/............./..............Nơi sinh: ........................................................

Chứng minh nhân dân số:.........................Ngày cấp........../........../.........................

Nơi cấp: ..................................................................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................

Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:……/QĐ-BTP ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Hiện đang hành nghề công chứng tại:....................(ghi rõ tên và địa chỉ tổ chức hành nghề công chứng).
Tôi làm Đơn này đề nghị được cấp thẻ công chứng viên để hành nghề công chứng. 
Tôi cam đoan tuân thủ các nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ, trách nhiệm của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

	
	             Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......

                                             Người làm đơn

                    (Ký và ghi rõ họ  tên)


Mẫu TP-CC-06
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP LẠI THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Kính gửi: Bộ trưởng Bộ Tư pháp

Tên tôi là ................. .………………………Nam, nữ: ..........................................

Sinh ngày............/............./..............Nơi sinh: ........................................................

Chứng minh nhân dân số:.........................Ngày cấp........../........../.........................

Nơi cấp: ..................................................................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................

Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:……/QĐ-BTP ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Hiện đang hành nghề công chứng tại:....................(ghi rõ tên và địa chỉ tổ chức hành nghề công chứng).

Đã được cấp thẻ công chứng viên số:……………ngày tháng năm cấp…………..
Tôi làm Đơn này đề nghị được cấp lại thẻ công chứng viên để hành nghề công chứng.
Lý do cấp lại thẻ công chứng viên:………………………………………………..
Tôi cam đoan tuân thủ các nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ, trách nhiệm của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

	Xác nhận
của Sở Tư pháp
	             Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......

                                             Người làm đơn

                    (Ký và ghi rõ họ  tên)


Mẫu TP-CC-07
MẪU BIỂN HIỆU TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG
1. Mẫu biển hiệu Phòng công chứng
	SỞ TƯ PHÁP TỈNH/THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG……

PHÒNG CÔNG CHỨNG SỐ…

Địa chỉ: Số... đường (phố)…, quận/huyện....., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương...........
Điện thoại:.........; Fax:........; Email (nếu có):....; Website (nếu có):.............



2. Mẫu biển hiệu Văn phòng công chứng
	  VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG...
Địa chỉ: Số... đường (phố)…, quận/huyện....., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương...........
Điện thoại:.........; Fax:.........; Email (nếu có):........; Website (nếu có):.............



Mẫu TP-CC-09
	TÊN TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG
tỉnh, thành phố.......

Số:          /BC-CC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Tỉnh (thành phố), ngày.....tháng......năm........ 



BÁO CÁO

Về tổ chức và hoạt động công chứng 6 tháng (hàng năm)
từ ngày.......đến ngày.......

Kính gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)...............  

I. Tình hình tổ chức và hoạt động công chứng
1. Về công tác tổ chức, nhân sự
- Địa điểm trụ sở:..........................................................................................
- Điện thoại:............; Fax:................; Email:.......................; Website:.........
- Cơ sở vật chất, phương tiện làm việc:

- Tổng số người: ............................................., trong đó có:

+ Công chứng viên:
	STT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Thời gian 

bổ nhiệm
	Chức vụ
 (nếu có) 


	Trường hợp ký hợp đồng 
ghi rõ số, ngày, tháng, năm ký kết

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


+ Nhân viên nghiệp vụ, nhân viên khác: 

	STT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Trình độ 

chuyên môn
	Vị trí công tác trong tổ chức hành nghề công chứng
	Hợp đồng lao động ghi rõ số, ngày, tháng, năm ký kết

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Về kết quả thực hiện chuyên môn

2.1. Tổng số lượng việc công chứng:............, trong đó có: 
+ Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất ở, quyền sở hữu nhà:.........
+ Hợp đồng thế chấp tài sản:.........................................................................
+ Hợp đồng mua, bán tài sản, tặng cho tài sản:............................................

+ Hợp đồng thuê, mượn tài sản:....................................................................

+ Hợp đồng ủy quyền, Giấy ủy quyền:.........................................................

+ Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế, khai nhận di sản, từ chối nhận di sản:..............................................................................................................
+ Di chúc:......................................................................................................
+ Nhận lưu giữ di chúc:.................................................................................
+ Hợp đồng, giao dịch khác:.........................................................................
+ Cấp bản sao văn bản công chứng:..............................................................
2.2. Tổng số phí công chứng: .......................................................................
2.3. Tổng số thù lao công chứng, chi phí khác thu được:.............................
2.4. Tổng số tiền nộp vào ngân sách Nhà nước (đối với Phòng công chứng):.....................................................................................................................
2.5. Tổng số tiền nộp thuế (đối với Văn phòng công chứng):......................
2.6. Những thuận lợi, khó khăn, vướng mắc:
- Thuận lợi: 
- Khó khăn, vướng mắc: 
3. Về các hoạt động khác

II. Đề xuất, kiến nghị
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu VT,
	TRƯỞNG PHÒNG/TRƯỞNG VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
(Ký tên, đóng dấu)


Mẫu TP-CC-10
	UBND TỈNH (TP).......
SỞ TƯ PHÁP

Số:          /BC-STP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Tỉnh (thành phố), ngày.....tháng......năm........ 



BÁO CÁO

Về tổ chức và hoạt động công chứng 6 tháng (hàng năm)
từ ngày.......đến ngày.......

Kính gửi: Bộ Tư pháp   

I. Về tổ chức và hoạt động công chứng

1. Về công tác tổ chức, nhân sự

- Tổng số tổ chức hành nghề công chứng:..........................., trong đó có:

+ Tổng số Phòng công chứng:.......................................................................
+ Tổng số Văn phòng công chứng:...............................................................
- Tổng số người: ............................................., trong đó có:

+ Tổng số công chứng viên:..........................................................................
+ Tổng số nhân viên nghiệp vụ, nhân viên khác:..........................................
2. Về kết quả thực hiện chuyên môn

- Tổng số lượng việc công chứng:..........., trong đó: 
+ Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất ở, quyền sở hữu nhà:.........
+ Hợp đồng thế chấp tài sản:.........................................................................

+ Hợp đồng mua, bán tài sản, tặng cho tài sản:............................................

+ Hợp đồng thuê, mượn tài sản:....................................................................

+ Hợp đồng ủy quyền, Giấy ủy quyền:.........................................................

+ Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế, khai nhận di sản, từ chối nhận di sản:..............................................................................................................
+ Di chúc:......................................................................................................
+ Nhận lưu giữ di chúc:.................................................................................

+ Hợp đồng, giao dịch khác:.........................................................................
+ Cấp bản sao văn bản công chứng:..............................................................
- Tổng số phí công chứng:.............................................................................
- Tổng số thù lao công chứng, chi phí khác thu được:..................................
- Tổng số tiền nộp vào ngân sách Nhà nước (đối với Phòng công chứng):.....................................................................................................................
- Tổng số tiền nộp thuế (đối với Văn phòng công chứng):...........................
- Thuận lợi: 
- Khó khăn, vướng mắc: 
3. Về các hoạt động khác

II. Đánh giá công tác quản lý nhà nước đối với tổ chức và hoạt động công chứng tại địa phương
III. Đề xuất, kiến nghị
	Nơi nhận:

- Như trên;
- UBND tỉnh, TP trực thuộc TW;
- Lưu VT.
	GIÁM ĐỐC 
(Ký tên, đóng dấu)


Mẫu TP-CC-11
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

SỔ CÔNG CHỨNG

Tên tổ chức hành nghề công chứng:…………
Tỉnh (thành phố):…………………………………………………………
Quyển số:…………………….. TP/CC-SCC

Mở Sổ ngày……tháng……năm………………..

Khóa Sổ ngày…….. tháng…….năm…………...

(Ban hành kèm theo Thông tư số......../2010/TT-BTP ngày...../...../2010 của Bộ Tư pháp)

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
-----------------------------

1 - Sổ công chứng là tài liệu lưu trữ của tổ chức hành nghề công chứng, được sử dụng để ghi các công việc công chứng đã được thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng, phục vụ việc dõi, tra cứu, kiểm tra và thống kê số liệu công chứng.

2 - Sổ phải được đóng dấu giáp lai từ trang đầu đến trang cuối, phải được giữ sạch, không được để nhòe hoặc rách nát.

3 - Chữ viết trong sổ phải rõ ràng, không tẩy xóa, phải viết cùng một thứ mực tốt, màu đen.

4 - Trước khi vào Sổ phải kiểm tra các dữ liệu sẽ ghi vào Sổ để tránh nhầm lẫn. Trường hợp viết nhầm, sửa lỗi kỹ thuật phải gạch đi viết lại, không được viết đè lên chữ cũ; khi viết lại phải ký, ghi rõ họ tên người thực hiện vào cột ghi chú và đóng dấu vào chỗ sửa.

5 - Phải ghi đầy đủ các cột mục có trong Sổ và lưu ý các điểm sau đây:

- Cột (1): Số công chứng trong cột này là số ghi trong văn bản công chứng;

- Cột (4): Ghi họ tên, nơi cư trú của người yêu cầu công chứng;

- Cột (6): Ghi thông tin về nội dung việc công chứng.

6 - Khi sử dụng phải ghi ngày mở Sổ, khi kết thúc phải ghi ngày khóa Sổ.

7 - Sổ phải được bảo quản chặt chẽ, lưu trữ lâu dài tại tổ chức hành nghề công chứng.

	SỐ CÔNG CHỨNG
	NGÀY, THÁNG NĂM CÔNG CHỨNG
	NGÀY, THÁNG NĂM TIẾP NHẬN
	HỌ TÊN, NƠI CƯ TRÚ CỦA NGƯỜI YÊU CẦU CÔNG CHỨNG
	LOẠI VIỆC CÔNG CHỨNG
	TÓM TẮT NỘI DUNG
	HỌ TÊN 

CÔNG CHỨNG VIÊN
	GHI CHÚ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Mẫu TP-CC-12
	TÊN TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ 

CÔNG CHỨNG


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tỉnh (thành phố), ngày..... tháng....năm.....


PHIẾU HẸN

Ông/ bà:…………………………………………………………………………........
Địa chỉ:…………………………………………………………………………….....
Về việc:……………………………………………………………………………....
......................................................................................................................................
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có:

1....................................................................................................................................
2....................................................................................................................................
3....................................................................................................................................
Xin hẹn ông/bà có mặt tại…….............(tên và địa chỉ tổ chức hành nghề công chứng).......vào hồi…….. giờ…….. phút, ngày….tháng….năm…., để nhận kết quả yêu cầu công chứng.








   NGƯỜI GHI PHIẾU HẸN








         (Ký và ghi rõ họ tên)

            Mẫu TP-CC-13
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

---------------------

Tỉnh (thành phố), ngày..... tháng....năm.....


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG

Kính gửi:................... (tên tổ chức hành nghề công chứng)........
Họ và tên:………………………………………………………………………….....
Ngày tháng năm sinh:………………………………………………………………...
Nơi thường trú hoặc tạm trú tại:……………………………………………………...
......................................................................................................................................
CMND/Hộ chiếu số:...................., cấp ngày.................., tại:.......................................

Điện thoại:....................................................................................................................

Hoặc:

Tên cơ quan, tổ chức:...................................................................................................

Địa chỉ trụ sở của cơ quan, tổ chức:.............................................................................

Họ và tên người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức:...............................................................................................................
Chức vụ:.......................................................................................................................

CMND/Hộ chiếu số:...................., cấp ngày.................., tại:.......................................

Điện thoại:.................................................; Fax:..........................................................

Nội dung yêu cầu công chứng:.....................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có:

1....................................................................................................................................
2....................................................................................................................................
3....................................................................................................................................
Xin hẹn ông/bà có mặt tại…….............(tên và địa chỉ tổ chức hành nghề công chứng).......vào hồi…….. giờ…….. phút, ngày….tháng….năm…., để nhận kết quả yêu cầu công chứng.

	NGƯỜI NHẬN PHIẾU 
VÀ CÁC GIẤY TỜ NỘP KÈM THEO

(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)














Ảnh





3 cm x 4 cm


(1)
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