	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH VĨNH LONG
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 1643/QĐ-UBND
	Vĩnh Long, ngày 03 tháng 11 năm 2014


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH VĨNH LONG
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH VĨNH LONG
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP, ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 05/2014/TT-BTP, ngày 07 tháng 02 năm 2014 của Bộ Trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 958/TTr-STP, ngày 24/10/2014,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 33 (Ba mươi ba) thủ tục hành chính được thay thế thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp (có phụ lục kèm theo).
Điều 2. Giao Giám đốc Sở Tư pháp: 
- Niêm yết, công khai đầy đủ danh mục và nội dung các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết tại trụ sở;

- Tổ chức thực hiện đúng nội dung các thủ tục hành chính được công bố kèm theo Quyết định này.
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp, Thủ trưởng các sở, ban, ngành tỉnh; UBND các huyện, thị xã, thành phố; UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3 (để thực hiện);
- Cục KSTTHC, Bộ Tư Pháp (để báo cáo);
- TT.TU, TT.HĐND tỉnh (để báo cáo);
- CT, các PCT UBND tỉnh (để chỉ đạo);
- LĐVP UBND tỉnh (để theo dõi);
- Phòng TH, NCTD (để tổng hợp);
- Lưu: VT, 1.22.05.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Trương Văn Sáu


PHỤ LỤC I
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH VĨNH LONG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1643/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Vĩnh Long)

PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Danh mục thủ tục hành chính được thay thế thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long.

	STT
	Số hồ sơ TTHC(1)
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VBQPPL quy định nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế(2)

	I. Lĩnh vực Bổ trợ tư pháp

	01
	106010
	Công chứng hợp đồng, giao dịch đã được soạn thảo sẵn
	Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/10/2012 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	02
	106016
	Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng
	

	03
	105873
	Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp
	

	04
	105881
	Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất
	

	05
	105878
	Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	06
	106000
	Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất
	

	07
	105988
	Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	08
	105884
	Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
	

	09
	105883
	Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	10
	105982
	Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
	

	11
	105972
	Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	12
	105531
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất 
	

	13
	105530
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	14
	030311
	Công chứng hợp đồng mua bán nhà ở
	

	15
	117405
	Công chứng hợp đồng đổi nhà ở
	

	16
	117381
	Công chứng hợp đồng cho mượn, cho ở nhờ nhà ở
	

	17
	117431
	Công chứng hợp đồng thuê nhà ở
	

	18
	117451
	Công chứng hợp đồng tặng cho nhà ở
	

	19
	030321
	Công chứng hợp đồng thế chấp nhà ở
	

	20
	117418
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng nhà ở
	

	21
	030264
	Công chứng di chúc
	

	22
	030337
	Nhận lưu giữ di chúc 
	

	23
	030374
	Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản
	

	24
	030365
	Công chứng văn bản khai nhận di sản 
	

	25
	030382
	Công chứng văn bản từ chối nhận di sản 
	

	26
	030357
	Công chứng việc sửa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch 
	

	27
	117460
	Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
	

	28
	030249
	Cấp bản sao văn bản công chứng
	

	29
	030285
	Công chứng các loại hợp đồng, giao dịch khác
	

	30
	030388
	Công chứng hợp đồng ủy quyền quản lý nhà
	

	31
	030393
	Công chứng văn bản bán đấu giá tài sản
	

	II. Lĩnh vực Hành chính tư pháp 

	1
	T-VLG-223934-TT
	Cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 01 (một) cho cá nhân là người Việt Nam đang thường trú, tạm trú ở trong nước hoặc đang cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam.
	Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp

	2
	T-VLG-223935-TT
	Cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 02 (hai) cho cá nhân là người Việt Nam đang thường trú, tạm trú ở trong nước hoặc đang cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam.
	


Chú thích:

(1) Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế.

(2) Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng  năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật quy định nội dung sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế.

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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PHẦN II. NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH VĨNH LONG


I. Lĩnh vực Bổ trợ tư pháp


1. Công chứng Hợp đồng, giao dịch đã được soạn thảo sẵn

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng. 


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 35, Luật công chứng):


a/ Hồ sơ bao gồm: 



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng, giao dịch soạn thảo sẵn (ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản giao dịch mỗi thứ 01 bản phôtô (kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).



b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ 


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 2 và 3, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

      Lệ phí công chứng; Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4...............................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)

2. Công chứng hợp đồng, giao dịch do công chứng viên soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu công chứng.


- Trình tự thực hiện: 


         Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


         Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


         Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Điểm a, c, d, đ Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)


a/ Hồ sơ bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);


- Hợp đồng, giao dịch soạn thảo sẵn (ít nhất 03 bản);


- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản giao dịch mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);


- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).



b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 2 và 3, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……...


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


3. Công chứng Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp 


- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

Bước 2:  Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Điểm a, c, d, đ Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).



a/ Hồ sơ bao gồm:


 
- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất chuyển đổi, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


          b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp) 40.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


         + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. …………............…...................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................………………………........................………..


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…..............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


4. Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất:

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Điểm a, c, d, đ Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

 
a/ Hồ sơ bao gồm:


 
- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (theo mẫu)(01 bản chính);



- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo mẫu ( Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất chuyển nhượng, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


        
b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.


-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

            Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


5. Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng:


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3:  Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Điểm a, c, d, đ Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).


a/ Hồ sơ bao gồm:


 
- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng chuyển nhượng  quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất chuyển nhượng, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


    Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


         + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


6. Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:


         Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


         Bước 2:  Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng 



- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thuê, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm b, Khoản 2, Điều 2, Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


      Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 40nghìn đồng/ trường hợp


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 80 nghìn đồng/trường hợp


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,08% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 800nghìn đồng + 0,06% phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 03tỷ đồng đến dưới 05tỷ đồng, mức thu 02 triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 05tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 03 triệu đồng + 0,04% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10 tỷ đồng, mức thu 05 triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 08 triệu đồng /trường hợp).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………...............................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................………………………….....................………..


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................……….......................................


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


7. Công chứng hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:


         Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


        Bước 2:  Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


        Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


       + Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


       + Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thuê, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;




d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm b, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

      Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 40nghìn đồng/ trường hợp


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 80 nghìn đồng/trường hợp


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,08% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 800nghìn đồng + 0,06% phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 03tỷ đồng đến dưới 05tỷ đồng, mức thu 02 triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 05tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 03 triệu đồng + 0,04% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10 tỷ đồng, mức thu 05 triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 08 triệu đồng /trường hợp).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. …………............…...................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................………………………........................………..


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


8. Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     
+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tặng cho, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2, Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


Lệ phí công chứng; Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


          + Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..............................….…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


9. Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất


- Trình tự thực hiện:


		          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;



		          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);



		          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).  





- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).



a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC );



- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ở và giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


         
b/ Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ.


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


		     Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp).





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                          

PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


10. Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).


a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất soạn thảo sẵn theo mẫu của các tổ chức tín dụng hoặc do công chứng viên soạn  thảo (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thế chấp, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).



b/ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng): 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công chứng



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


		- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

     Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………...............................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................………………………….....................………..


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


11. Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:



- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất soạn thảo sẵn theo mẫu của các tổ chức tín dụng hoặc do công chứng viên soạn  thảo (Ít nhất 03 bản);



- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thế chấp, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.


-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

		     Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


        + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


12. Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất 

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2:  Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


         Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:


 
  - Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



  - Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo mẫu (Ít nhất 03 bản);



  - Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất góp vốn, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



  - Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).


b/ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


		Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;



+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


          + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................…….


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


13. Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất


- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



		- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu  (Ít nhất 03 bản);



		- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất góp vốn, mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu);



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có);



		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (01 bản chính);



		- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu  (Ít nhất 03 bản).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;



d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

		     Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:



Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC).


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



 + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;

+ Nghị định 02/2008/NĐ-CP Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật công chứng;

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Liên bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 


           + Thông tư liên tịch  số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                       (Ký và ghi rõ họ tên)


14. Công chứng hợp đồng mua bán nhà ở:

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


           Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính);



		- Bản thảo hợp đồng mua bán nhà ở (ít nhất 03 bản);



		- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân) giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân, tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà của người yêu cầu công chứng mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu); 



		- Giấy ủy quyền bản chính (nếu có). 





b/ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

 -  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


		     Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


         Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


          + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;           


          + Thông tư liên tịch số: 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


15. Công chứng hợp đồng đổi nhà ở: 

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


           Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng.


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC);



		- Hợp đồng đổi nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

- Mức thu phí 40 nghìn đồng/trường hợp. (HĐ giao dịch khác)


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất; 

           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


16. Công chứng hợp đồng cho mượn, cho ở nhờ nhà ở 

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		- Hợp đồng cho mượn, cho ở nhờ nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


- Mức thu: 40 nghìn đồng/trường hợp (HĐ giao dịch khác)


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


         + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;

           + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…..............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


17. Công chứng hợp đồng thuê nhà ở 

- Trình tự thực hiện:


      Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

      Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		 - Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		 - Hợp đồng thuê nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		 - Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		 - Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.


-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


		- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Điểm b, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

Phí công chứng; Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 40nghìn đồng/ trường hợp


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 80 nghìn đồng/trường hợp


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,08% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 800nghìn đồng + 0,06% phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 03tỷ đồng đến dưới 05tỷ đồng, mức thu 02 triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 05tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 03 triệu đồng + 0,04% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10 tỷ đồng, mức thu 05 triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 08 triệu đồng /trường hợp).





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC). 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



 + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


          + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


18. Công chứng hợp đồng tặng cho nhà ở 

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


           Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		 - Hợp đồng tặng cho nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		  - Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		



		 - Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Điểm b, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp). 


		           Phí công chứng; Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 40nghìn đồng/ trường hợp


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 80 nghìn đồng/trường hợp


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,08% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 800nghìn đồng + 0,06% phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 03tỷ đồng đến dưới 05tỷ đồng, mức thu 02 triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 05tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 03 triệu đồng + 0,04% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10 tỷ đồng, mức thu 05 triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 08 triệu đồng /trường hợp.





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC). 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


     + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


     + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


     + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....………………………................………..................................…….


4...............................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


19. Công chứng hợp đồng thế chấp nhà ở 

- Trình tự thực hiện:


        Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


        Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


        Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ). 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		 - Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		 - Hợp đồng tặng cho nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		 - Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		 - Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


		      Phí công chứng; Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC). 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



 + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


          + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2.....................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


20. Công chứng hợp đồng góp vốn bằng nhà ở 

- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		- Hợp đồng tặng cho nhà ở (Ít nhất 03 bản);



		- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		 - Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

		Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC). 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


 
+ Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

            + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………..............................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................………………………….................………..


Số điện thoại: …………..……………..........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………...............................….…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


21. Công chứng di chúc

 - Trình tự thực hiện:


        Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

        Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).



  a/ Hồ sơ bao gồm:


		-

		Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		-

		Bản thảo di chúc (nếu có) (ít nhất 02 bản); 



		-

		Giấy CMND, hộ khẩu, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người yêu cầu công chứng di chúc mỗi loại 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu).






  b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với di chúc có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Căn cứ Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp) 40.000đ/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


		1.

		Người lập di chúc phải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;



		2.

		Người lập di chúc phải trực tiếp yêu cầu công mà không được uỷ quyền cho người khác. 





-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


22. Nhận lưu giữ di chúc 


- Trình tự thực hiện:


        Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


        Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


         Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng.


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		-

		Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (01 bản chính); 



		-

		Bản chính Di chúc gửi giữ (ít nhất 01 bản); 



		-

		Giấy CMND, hộ khẩu của người yêu cầu công chứng mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu). 





b/ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
 Cá nhân.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 4, Điều 2 Thông tư liên tịch  số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp). 100.000đ/trường hợp

		

		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC). 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;


          + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............….................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……..


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


    (Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


23. Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản

- Trình tự thực hiện:


       Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

       Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11giờ buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


        Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Điểm a, c, d, đ Khoản 1, Điều 35 và Khoản 2 Điều 49 Luật Công chứng).

a/ Hồ sơ bao gồm: 


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		- Dự thảo văn bản thoả thuận phân chia di sản thừa kế (ít nhất 03 bản); 



		- Giấy CMND, hộ khẩu của người yêu cầu công chứng, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản thừa kế, giấy tờ chứng minh mối quan hệ của người để lại di sản thừa kế và người được thừa kế, bản di chúc (nếu có) mỗi loại 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu); 



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có). 





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 19 Nghị định 04/2013/NĐ-CP của Chính phủ). Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết thông báo tại nơi người để lại Di sản thừa kế cư ngụ cuối cùng, nếu không có ai tranh chấp thì công chứng viên tiến hành công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản thừa kế cho người yêu cầu công chứng.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND xã, phường thị trấn.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).

		Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản, cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


           Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) .


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


24. Công chứng văn bản khai nhận di sản 


- Trình tự thực hiện:


          Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;   


          Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


          Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).


a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		- Dự thảo văn bản khai nhận di sản thừa kế (ít nhất 02 bản); 



		- Giấy CMND, hộ khẩu, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh mối quan hệ của người để lại di sản và người khai nhận di sản, bản di chúc (nếu có) mỗi loại 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu). 





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Điều 19, Nghị định 04/2013/NĐ-CP, ngày 07/01/2013 của Chính phủ)


Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết thông báo tại nơi người để lại di sản thừa kế cư ngụ cuối cùng hoặc tại nơi có di sản thừa kế là bất động sản nếu không có ai tranh chấp thì công chứng viên tiến hành công chứng văn bản khai nhận thừa kế cho người yêu cầu công chứng. 

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND xã, phường thị trấn.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp). 

		Phí công chứng; Mức thu phí tính theo giá trị tài sản, cụ thể như sau: 


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng, (Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


25. Công chứng văn bản từ chối nhận di sản 


- Trình tự thực hiện:


       Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


       Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


        Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Điều 51 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		- Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản thừa kế (ít nhất 02 bản); 



		- Giấy CMND, hộ khẩu của người yêu cầu công chứng, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản thừa kế, giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại tài sản thừa kế và người từ chối nhận di sản thừa kế thừa kế, bản di chúc (nếu có), mỗi loại 01 bản photo (Kèm theo bản chính để đối chiếu).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


-  Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc. 

-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp). 20.000đ / trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) .


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


          + Thông tư liên tịch 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ...................................................................


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..............................….…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


26. Công chứng việc sửa đổi, bổ sung hợp đồng giao dịch


- Trình tự thực hiện:


        Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


        Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


         Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;

+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Tổ chức hành nghề công chứng.


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		- Văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng, giao dịch (Ít nhất 03 bản);



		- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản có liên quan đến việc sửa đổi bổ sung hợp đồng giao dịch, hợp đồng giao dịch được sửa đổi, bổ sung (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38 Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp).


		     Mức thu phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng cụ thể như sau: 40.000đồng/1 trường hợp. Trừ trường hợp tăng giá trị tài sản hoặc tăng giá trị hợp đồng thì thu phần giá trị tài sản tăng thêm hoặc giá trị hợp đồng tăng thêm theo mức thu như sau:


          + Dưới 50 triệu đồng, mức thu: 50.000đ;


          + Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu, mức thu 100 nghìn đồng;


          + Từ trên 100 triệu đồng đến 1tỷ đồng, mức thu 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch;


          + Từ trên 1tỷ đồng đến dưới 3tỷ đồng, mức thu 01 triệu đồng + 0,66% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ đồng;


          + Từ trên 3tỷ đồng đến dưới 5tỷ đồng, mức thu 2,2triệu đồng + 0,05% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ đồng;


          + Từ trên 5tỷ đồng đến dưới 10tỷ đồng, mức thu 3,2triệu đồng + 0,04% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ đồng;


          + Trên 10tỷ đồng, mức thu 5,2triệu đồng + 0,03% phần của giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ đồng,(Mức thu tối đa không quá 10 triệu đồng /trường hợp)





		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) .


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


           + Thông tư liên tịch 08/2012/TT-LT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


27. Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch


- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


         Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng.


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu  số 01/PYC);



		- Văn bản hủy bỏ hợp đồng, giao dịch (Ít nhất 03 bản);



		- Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao hộ khẩu (đối với cá nhân), bản sao giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản có liên quan đến hợp đồng giao dịch bị hủy bỏ (Kèm theo bản chính để đối chiếu) (bản sao là bản phô tô, bản chụp, bản đánh máy, hoặc bản đánh máy vi tính phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính và không phải chứng thực;



		- Giấy uỷ quyền bản chính (nếu có).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


-  Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.


-  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng) 20.000 đồng/một trường hợp.


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) .


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Luật Công Chứng, số: 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 07 năm 2007;


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………...............................…………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………..................………..


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..............................….…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


28. Cấp bản sao văn bản công chứng 

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 2 & 4 Điều 13 Thông tư số 11/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ Tư pháp) 


a/ Hồ sơ bao gồm:     


		        - Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản phải được điền đúng theo mẫu quy định (bản chính); 



		         - Văn bản yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (01 bản chính);



		        - Giấy CMND, hộ khẩu của người yêu cầu công chứng là cá nhân (01 bản phô tô, kèm theo bản chính để đối chiếu).





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (theo quy định tại Khoản 4 Điều 13 Thông tư số 11/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ Tư pháp) trong ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao văn bản công chứng.


- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 5, Điều 2 Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp) 5.000đ/trang, từ trang thứ ba trở lên mỗi trang 3.000đ, tối đa không quá 100.000đ.

		

		



		

		





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


       + Thông tư số 11/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số nội dung về công chứng viên, tổ chức và hoạt động công chứng, quản lý nhà nước về công chứng.           


       + Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


       + Thông tư số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 


Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................……


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............…


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…….


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


29. Công chứng các loại hợp đồng, giao dịch khác


 - Trình tự thực hiện:


       Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;

       Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


       Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công chứng.


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng)

a/ Hồ sơ bao gồm:     


		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		- Bản thảo hợp đồng, giao dịch (ít nhất 03 bản); 



		- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với cá nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân và tư cách đại diện (đối với tổ chức), giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản giao dịch mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu); 



		- Giấy uỷ quyền bản chính bản chính (nếu có). 





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) .


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật công chứng) 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng giao, dịch yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan Tài nguyên môi trường.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


		- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2, Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp) 40.000 đồng/1 trường hợp.





- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) 


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………...........................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…..............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..................................…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


30. Công chứng hợp đồng ủy quyền quản lý nhà


- Trình tự thực hiện:


       Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật;


       Bước 2: Nộp hồ sơ tại Tổ chức hành nghề công chứng.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;


+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại cho hợp lệ hoặc bổ sung cho đầy đủ;


     + Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ 7giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (ngày lễ, chủ nhật nghỉ);


       Bước 3: Nhận kết quả công chứng tại Tổ chức hành nghề công chứng;


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lần cuối kết quả giải quyết sau đó chuyển cho bộ phận tài vụ để thu lệ phí theo quy định. 


+ Thời gian giao trả kết quả: Từ 7 giờ đến 11 giờ  buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (chủ nhật, ngày lễ, Tết nghỉ).  


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại tổ chức hành nghề công chứng. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ: (Theo quy định tại Khoản 1, Điều 35 Luật Công chứng).


a/ Hồ sơ bao gồm:     


		

		- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (bản chính); 



		

		- Bản thảo hợp đồng uỷ quyền quản lý nhà (ít nhất 03 bản); 



		

		- Giấy ủy quyền 01 bản chính (nếu có); 



		

		- Giấy CMND, hộ khẩu (đối với các nhân), giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân, tư cách đại diện (đối với tổ chức) của các bên, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà của bên uỷ quyền mỗi thứ 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu). 





b/ Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết: (Theo quy định tại Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) 02 ngày làm việc; Đối với hợp đồng yêu cầu công chứng có tính chất phức tạp cần xác minh thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.


-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.

- Phí, Lệ phí (nếu có): (Theo quy định tại Khoản 3, Điều 2, Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp) 40.000đ/ trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


            Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản (Mẫu số 01/PYC) .


-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Thông tư liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất ;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng. 

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      


PHIẾU YÊU CẦU CÔNG CHỨNG  


HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN


               Kính gửi: Phòng Công chứng số  ........ tỉnh/thành phố ............................


Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............…...................………


Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………........................……


Số điện thoại: …………..……………..............................................................


Email: .............................................................................................................


Số Fax: ……...........……….............................................................................


Yêu cầu công chứng về: ................................................................................


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


Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 


1.…………………………….......………….........………....................…...............


2......................................................................................................................……..


3.…………....…………………………................………..............................….…


4................................................................................................................................


5................................................................................................................................


6................................................................................................................................


7................................................................................................................................


8................................................................................................................................


9................................................................................................................................


10..............................................................................................................................


Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........







NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                   NGƯỜI NỘP PHIẾU


(Ký và ghi rõ họ tên)                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)


31. Công chứng văn bản bán đấu giá tài sản


- Trình tự thực hiện:


		           Bước 1: Công chứng viên tham dự phiên bán đấu giá theo thông báo của Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản (Số 8 đường 30-4, phường 1, TP Vĩnh Long, tỉnh Vĩnh Long); Đánh giá tính hợp pháp của phiên đấu giá; 

           Bước 2: Phiên đấu giá thành, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản soạn thảo hợp đồng bán đấu giá tài sản; 

           Bước 3: Công chứng viên công chứng hợp đồng bán đấu giá tài sản, thu phí  và trao trả kết quả; 

* Thời gian: Từ 7 giờ đến 11 giờ buổi sáng và từ 13 giờ đến 17 giờ buổi chiều, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, ngày lễ, chủ nhật nghỉ. 





- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở nơi tổ chức phiên bán đấu giá.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: (theo quy định tại Khoản 1, Điều 35, Luật công chứng)


a/ Hồ sơ bao gồm:     


		

		- Thông báo Phiên đấu giá tài sản (bản chính); 



		

		- Thông báo niêm yết tài sản đấu giá (bản chính); 



		

		- Hợp đồng bán đấu giá tài sản (ít nhất 03 bản chính); 



		

		- Giấy CMND đối với cá nhân hoặc giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân, tư cách người đại diện đối với tổ chức, giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản bán đấu giá, mỗi loại 01 bản phôtô (Kèm theo bản chính để đối chiếu).





b/ Số lượng hồ sơ: 01(bộ).


- Thời hạn giải quyết: (Theo Khoản 2, Điều 38, Luật Công chứng) thời hạn công chứng không quá hai ngày làm việc; đối với hợp đồng, giao dịch yêu cầu công chứng phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá mười ngày làm việc 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:



a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Tổ chức hành nghề công chứng;



b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;



c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng;


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm dịch vụ bán đấu giá tài sản.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản công chứng.


- Lệ phí (nếu có): (theo quy định tại Khoản 3, Điều 2 Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp) 100.000đ/ trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


           + Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/03/2010 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản;


           + Thông tư liên tịch số 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung về việc thu phí công chứng”

II. Lĩnh vực Hành chính tư pháp


1. Cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 01 (một) cho cá nhân là người Việt Nam đang thường trú hoặc tạm trú ở trong nước hoặc đang cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam (gọi tắt là cá nhân).


- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



Bước 2: Người yêu cầu cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 01 (một) có thể trực tiếp hoặc uỷ quyền cho người khác (nếu ủy quyền cho người không phải là cha, mẹ, vợ, chồng, con thì việc uỷ quyền phải được lập thành văn bản và có công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật; nếu uỷ quyền cho cha, mẹ, vợ, chồng, con thì không cần văn bản uỷ quyền, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ trên) nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long (số 08, đường 30/4, phường 1, thành phố Vĩnh Long, tỉnh Vĩnh Long). Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, viết Phiếu tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn người nộp hồ sơ đóng lệ phí thực hiện thủ tục hành chính tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trao trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại. 


Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long (số 08, đường 30/4, phường 1, thành phố Vĩnh Long, tỉnh Vĩnh Long). Theo các bước sau:


+ Khi đến nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính, người nhận phải trả lại Phiếu tiếp nhận hồ sơ.


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính và trao cho người nhận.


+ Người nhận kiểm tra lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính, nếu phát hiện có sai sót hoặc không đúng thì yêu cầu điều chỉnh lại cho đúng.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trao trả kết quả: Từ 07 giờ đến 11 giờ và 13 giờ đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc từ 07 giờ đến 11 giờ (trừ các ngày nghỉ theo quy định).


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ (theo quy định tại Khoản 1, Điều 45, Luật Lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009), bao gồm:


- Bản chính Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (theo mẫu) hoặc bản chính Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp áp dụng đối với trường hợp cá nhân có uỷ quyền yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 và cá nhân là cha, mẹ của người chưa thành niên yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp số 2 (theo mẫu). 


- Bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu các giấy tờ: 


+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người được cấp phiếu lý lịch tư pháp;


+ Sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc sổ tạm trú của người được cấp phiếu lý lịch tư pháp;


- Giấy uỷ quyền nộp hồ sơ có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan nhà nước (đối với trường hợp uỷ quyền nộp hồ sơ).


b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết (theo quy định tại Khoản 1, Điều 48, Luật Lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009): 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều tỉnh, thành phố hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài; hoặc trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích thì thời hạn là 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá  nhân. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long; 


    b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.


    c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long.


    d) Cơ quan phối hợp: Tòa án nhân dân tỉnh, Viện kiểm sát nhân dân tỉnh, Công an tỉnh, Cục thi hành án dân sự tỉnh, Ban Chỉ huy quân sự tỉnh, UBND cấp xã.


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp số 01 (một). 

- Lệ phí: (theo quy định tại Điều 3, Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)


+ Lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp 200.000 đồng; 100.000 đồng đối với học sinh, sinh viên, người có công với cách mạng, thân nhân liệt sỹ. Nếu người yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp đề nghị cấp trên 02 phiếu, thì kể từ phiếu thứ 03 trở đi cơ quan cấp Phiếu lý lịch tư pháp thu thêm 3.000 đồng/phiếu, để bù đắp chi phí cần thiết cho việc in mẫu Phiếu lý lịch tư pháp. 



+ Những trường hợp được miễn lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp: (theo quy định tại Điều 2, Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ Tài chính): Người thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật; Người cư trú tại xã đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


+ Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (dùng cho cá nhân có yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp) (theo mẫu số 03/2013/TT-LLTP, ban hành kèm theo Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ Tư pháp). 


+ Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (dùng cho cá nhân trong trường hợp ủy quyền yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 và cá nhân là cha, mẹ của người chưa thành niên yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp số 2)(theo mẫu số 04/2013/TT-LLTP, ban hành kèm theo Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ Tư pháp). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Luật Lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009;


+ Nghị định số 111/2010/NĐ-CP, ngày 23/11/2010 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Lý lịch tư pháp;


+ Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp;

+ Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp;


+ Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP, ngày 10/5/2012 của liên Bộ Tư pháp, Tòa án nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, Bộ Công an, Bộ Quốc phòng hướng dẫn trình tự, thủ tục tra cứu, xác minh, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp.


Ghi chú: “Phần in nghiêng là nội dung sửa đổ,bổ sung tên mẫu đơn, mẫu tờ khai”


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ KHAI YÊU CẦU CẤP PHIẾU LÝ LỊCH TƯ PHÁP


(Dùng cho cá nhân có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp)


Kính gửi: ...................................................................


1. Tên tôi là
:.........................................................................................



2. Tên gọi khác (nếu có):............................................................3. Giới tính :..........



4. Ngày, tháng, năm sinh: …........./ …….../ ……… …………………………………...


5. Nơi sinh
:



6. Quốc tịch:......................................................7. Dân tộc:..............................................


8. Nơi thường trú 3:



9. Nơi tạm trú4:



10. Giấy CMND/Hộ chiếu :.......................................5Số:



Cấp ngày.......tháng.........năm..............Tại:
.


11. Họ tên cha:…………………………………….Ngày/tháng/năm sinh ………………

12. Họ tên mẹ:…………………………………… .Ngày/tháng/năm sinh ………………


13.Họ tên vợ/chồng…………………….. ………  Ngày/tháng/năm sinh ………………


11. Số điện thoại/e-mail:
.


QUÁ TRÌNH CƯ TRÚ CỦA BẢN THÂN


(Tính từ khi đủ 14 tuổi)


		Từ tháng, năm


đến tháng, năm

		Nơi thường trú/ Tạm trú

		Nghề nghiệp, nơi làm việc6



		

		

		



		

		

		



		

		

		





    Phần khai về án tích, nội dung bị cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã (nếu có):



   Yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp7:  Số 1                     Số 2

   Yêu cầu xác nhận về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã theo quyết định tuyên bố phá sản (trong trường hợp yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1):    Có                      Không


      Mục đích yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp:……………………………………………..


………………………………………………………………………………………………..

     Số lượng Phiếu lý lịch tư pháp yêu cầu cấp:…………………….Phiếu.

    Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về lời khai của mình.






..........., ngày ……… tháng …… năm ………


                                                                                                Người khai


                                                                                           (Ký, ghi rõ họ tên)

Ghi chú:



 Viết bằng chữ in hoa, đủ dấu.



 Ghi rõ xã/phường, huyện/quận, tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương.


3, 4 Trường hợp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cả hai nơi.


5 Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu.

6 Đối với người đã từng là quân nhân tại ngũ, công chức, công nhân quốc phòng, quân nhân dự bị, dân quân tự vệ thì ghi rõ chức vụ trong thời gian phục vụ trong quân đội.


7 Phiếu lý lịch tư pháp số 1 là Phiếu ghi các án tích chưa được xóa và không ghi các án tích đã được xóa; thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã chỉ ghi vào Phiếu lý lịch tư pháp số 1 khi cá nhân, cơ quan, tổ chức có yêu cầu.


 Phiếu lý lịch tư pháp số 2 là Phiếu ghi đầy đủ các án tích, bao gồm án tích đã được xóa và án tích chưa được xóa và thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






TỜ KHAI YÊU CẦU CẤP PHIẾU LÝ LỊCH TƯ PHÁP 


(Dùng cho cá nhân trong trường hợp ủy quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1 và cá nhân là cha, mẹ của người chưa thành niên yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2)


Kính gửi: .....................................…………………


1. Tên tôi là
:



2. Tên gọi khác (nếu có).................................................................3. Giới tính:.......................

4. Ngày, tháng, năm sinh: …./…./.....5.Nơi sinh
:
.....

6. Địa chỉ3: 
.....

.....................................................................................Số điện thoại :......................................

7. Giấy CMND/Hộ chiếu: …………….……………4 Số:



   Cấp ngày.........tháng...........năm.............Tại:



8. Được sự ủy quyền :



8.1. Mối quan hệ với người uỷ quyền5 :



8.2. Theo văn bản ủy quyền ký ngày 6.................tháng..........năm...........................................

           Tôi làm Tờ khai này đề nghị cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho người có tên dưới đây :


PHẦN KHAI VỀ NGƯỜI ỦY QUYỀN HOẶC NGƯỜI CHƯA THÀNH NIÊN

1. Họ và tên7:.........................................................................................
....

2.Tên gọi khác (nếu có):
3. Giới tính



4. Ngày, tháng, năm sinh: …./ …./ ....5.Nơi sinh2 :



6. Quốc tịch :................................................7.Dân tộc:...........................................................


8. Nơi thường trú8: 
......

9. Nơi tạm trú9:



10. Giấy CMND/Hộ chiếu :..........................................10Số:



Cấp ngày.......tháng.........năm..............Tại:



11. Số điện thoại/e-mail:



PHẦN KHAI VỀ CHA, MẸ, VỢ/ CHỒNG CỦA NGƯỜI ỦY QUYỀN HOẶC CHA, MẸ CỦA NGƯỜI CHƯA THÀNH NIÊN


		 

		CHA

		MẸ

		VỢ/ CHỒNG



		Họ và tên

		

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		

		





QUÁ TRÌNH CƯ TRÚ  CỦA NGƯỜI ỦY QUYỀN HOẶC NGƯỜI CHƯA THÀNH NIÊN11

		Từ tháng, năm


đến tháng, năm

		Nơi thường trú/ Tạm trú 

		Nghề nghiệp, nơi làm việc12 



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Phần khai về án tích, về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã (nếu có):
….


......



     Yêu cầu xác nhận về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã theo quyết định tuyên bố phá sản: Có                 Không  


       Mục đích yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp:……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


      Số lượng Phiếu lý lịch tư pháp yêu cầu cấp:………………………Phiếu


      Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về lời khai của mình.


……………, ngày …… tháng …… năm …….


                                                                                                         Người khai


                                                                                                   (Ký, ghi rõ họ tên)

Ghi chú:



 Họ và tên người được ủy quyền hoặc của cha/mẹ người chưa thành niên; ghi bằng chữ in hoa, đủ dấu.



 Ghi rõ xã/phường, huyện/quận, tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương.


3  Ghi rõ địa chỉ để liên lạc khi cần thiết.

4  Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu.

5 Ghi rõ mối quan hệ trong trường hợp người được ủy quyền là cha, mẹ, vợ, chồng, con của người ủy quyền; trong trường hợp này không cần có văn bản ủy quyền.


6 Ghi rõ trong trường hợp có văn bản ủy quyền.


7 Ghi bằng chữ in hoa, đủ dấu. 

8,9  Trường hợp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cả hai nơi.


10 Trường hợp là người chưa thành niên dưới 14 tuổi thì không phải ghi nội dung này.


11  Kê khai quá trình cư trú, nghề nghiệp, nơi làm việc từ khi từ 14 tuổi trở lên. 


12 Đối với người đã từng là quân nhân tại ngũ, công chức, công nhân quốc phòng, quân nhân dự bị, dân quân 


tự vệ thì ghi rõ chức vụ trong thời gian phục vụ trong quân đội

2. Cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 02 (hai) cho cá nhân là người Việt Nam đang thường trú, tạm trú ở trong nước hoặc đang cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam. 


- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



Bước 2: Người yêu cầu cấp phiếu Lý lịch tư pháp số 02 (hai) nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long (Số 08, đường 30/4, phường 1, thành phố Vĩnh Long, tỉnh Vĩnh Long). Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, viết Phiếu tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn người nộp hồ sơ đóng lệ phí thực hiện thủ tục hành chính tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại. 


Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long (số 08, đường 30/4, phường 1, thành phố Vĩnh Long, tỉnh Vĩnh Long). Theo các bước sau:


+ Khi đến nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính, người nhận phải trả lại Phiếu tiếp nhận hồ sơ.


+ Công chức trả kết quả kiểm tra lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính và trao cho người nhận.


 + Người nhận kết quả kiểm tra lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính, nếu phát hiện có sai sót hoặc không đúng thì yêu cầu điều chỉnh lại cho đúng.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trao trả kết quả: Từ 07 giờ đến 11 giờ  và 13 giờ đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc từ 07 giờ đến 11 giờ (trừ các ngày nghỉ theo quy định).



- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long. 


- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ (theo quy định tại Khoản 2, Điều 46, Luật lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009), bao gồm:


- Bản chính tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (theo mẫu). 


- Bản sao kèm theo bản chính để kiểm tra đối chiếu, các giấy tờ:


+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người được cấp phiếu lý lịch tư pháp.


+ Sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc sổ tạm trú của người được cấp phiếu lý lịch tư pháp.


b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


- Thời hạn giải quyết (theo quy định tại Khoản 1, Điều 48, Luật Lý lịch tư pháp): 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều tỉnh, thành phố hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài; người nước ngoài; hoặc trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích thì thời hạn là 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá  nhân. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long (theo quy định tại Khoản 2, Điều 44, Luật Lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009).


    b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.


    c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Long.


    d) Cơ quan phối hợp: Tòa án nhân dân tỉnh, Viện kiểm sát nhân dân tỉnh, Công an tỉnh, Cục thi hành án dân sự tỉnh, Ban Chỉ huy quân sự tỉnh, UBND cấp xã.


- Kết quả  thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp số 02 (hai). 

- Lệ phí: (theo quy định tại Điều 3, Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)


+ Lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp 200.000 đồng; 100.000 đồng đối với học sinh, sinh viên, người có công với cách mạng, thân nhân liệt sỹ. Nếu người yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp đề nghị cấp trên 02 phiếu, thì kể từ phiếu thứ 03 trở đi cơ quan cấp Phiếu lý lịch tư pháp thu thêm 3.000 đồng/phiếu, để bù đắp chi phí cần thiết cho việc in mẫu Phiếu lý lịch tư pháp. 



+ Những trường hợp được miễn lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp: (theo quy định tại Điều 2, Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ Tài chính): Người thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật; Người cư trú tại xã đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp (theo mẫu số 03/2013/TT-LLTP ban hành kèm theo Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ Tư pháp).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Luật Lý lịch tư pháp, ngày 17/6/2009;


+ Nghị định số 111/2010/NĐ-CP, ngày 23/11/2010 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Lý lịch tư pháp;



+ Thông tư số 16/2013/TT-BTP, ngày 11/11/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp;

+ Thông tư số 174/2011/TT-BTC, ngày 02/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp;


+ Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP, ngày 10/5/2012 của liên Bộ Tư pháp, Tòa án nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, Bộ Công an, Bộ Quốc phòng hướng dẫn trình tự, thủ tục tra cứu, xác minh, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp.


Ghi chú: “Phần in nghiêng là nội dung sửa đổ,bổ sung tên mẫu đơn, mẫu tờ khai”


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ KHAI YÊU CẦU CẤP PHIẾU LÝ LỊCH TƯ PHÁP


(Dùng cho cá nhân có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp)


Kính gửi: ...................................................................


1. Tên tôi là
:.........................................................................................



2. Tên gọi khác (nếu có):............................................................3. Giới tính :..........



4. Ngày, tháng, năm sinh: …........./ …….../ ……… …………………………………...


5. Nơi sinh
:



6. Quốc tịch:......................................................7. Dân tộc:..............................................


8. Nơi thường trú 3:



9. Nơi tạm trú4:



10. Giấy CMND/Hộ chiếu :.......................................5Số:



Cấp ngày.......tháng.........năm..............Tại:
.


11. Họ tên cha:…………………………………….Ngày/tháng/năm sinh ………………

12. Họ tên mẹ:…………………………………… .Ngày/tháng/năm sinh ………………


13.Họ tên vợ/chồng…………………….. ………  Ngày/tháng/năm sinh ………………


11. Số điện thoại/e-mail:
.


QUÁ TRÌNH CƯ TRÚ CỦA BẢN THÂN


(Tính từ khi đủ 14 tuổi)


		Từ tháng, năm


đến tháng, năm

		Nơi thường trú/ Tạm trú

		Nghề nghiệp, nơi làm việc6



		

		

		



		

		

		



		

		

		





    Phần khai về án tích, nội dung bị cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã (nếu có):



   Yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp7:  Số 1                     Số 2

   Yêu cầu xác nhận về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã theo quyết định tuyên bố phá sản (trong trường hợp yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1):    Có                      Không


      Mục đích yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp:……………………………………………..


………………………………………………………………………………………………..

     Số lượng Phiếu lý lịch tư pháp yêu cầu cấp:…………………….Phiếu.

    Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về lời khai của mình.






..........., ngày ……… tháng …… năm ………


                                                                                                Người khai


                                                                                           (Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú:



 Viết bằng chữ in hoa, đủ dấu.



 Ghi rõ xã/phường, huyện/quận, tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương.


3, 4 Trường hợp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cả hai nơi.


5 Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu.

6 Đối với người đã từng là quân nhân tại ngũ, công chức, công nhân quốc phòng, quân nhân dự bị, dân quân tự vệ thì ghi rõ chức vụ trong thời gian phục vụ trong quân đội.


7 Phiếu lý lịch tư pháp số 1 là Phiếu ghi các án tích chưa được xóa và không ghi các án tích đã được xóa; thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã chỉ ghi vào Phiếu lý lịch tư pháp số 1 khi cá nhân, cơ quan, tổ chức có yêu cầu.


 Phiếu lý lịch tư pháp số 2 là Phiếu ghi đầy đủ các án tích, bao gồm án tích đã được xóa và án tích chưa được xóa và thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã.
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