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

Số: /QĐ-UBND Cà Mau, ngày 04 tháng 9 năm 2015 

QUYÉT ĐỊNH 
Công bố thủ tục hành chính mói ban hành lĩnh vực Chúng thực áp dụng 
chung tại các tố chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh Cà Mau 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân nám 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; 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 kiếm 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 bo, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về 
tình hình, kết quả thực hiện kiếm soát thủ tục hành chính; 

Thực hiện Quyết định số 1136/QĐ-BTP ngày 22/6/2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bị hủy bỏ, bãi bỏ trong 
lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vì chức năng quản lý của Bộ Tư pháp; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 162/TTr-STP ngày 21 
tháng 8 năm 2015, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 2 thủ tục hành chính mới ban 
hành lĩnh vực Chứng thực áp dụng chung tại các tố chức hành nghề công chứng trên 
địa bàn tỉnh Cà Mau (có danh mục kèm theo). 

Điều 2ề Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp, 
Thủ trưởng sở, ban, ngành, Chủ tịch UBND huyện, thành phố Cà Mau, Chủ tịch 
UBND xã, phường, thị trấn và các tố chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm 
thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Cục Kiềm soát TTHC, Bộ Tư pháp; 
- TT.TƯ, TT.HĐND tỉnh; 
- CT, các PCT ƯBND tỉnh; 
- Cổng TTĐT Cà Mau; 
- Trung tâm Công báo - Tin học Cà Mau; 
- NC (N); 
- Lưu: VT, Ktr03/9. 

KT. CHỦ TỊCH 
ÍĨÓ CHỦ TICH 

Trân Hông Quân 



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH CHỬNG THựC 
(CHUNG TẠI CÁC TỔ CHỨC HÀNH NGHÈ CÔNG CHỨNG 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH CÀ MAU 

(Ban hành kèm theo Quyết định so: /QĐ-ƯBND 
háng 9 năm 2015 của Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh Cà Mau) 

PHẢN I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Danh mục thủ tục hành chính ban hành mới thuộc lĩnh vực chứng thực áp 
dụng chung tại các Tỏ chức hành nghê công chửng trên địa bàn tỉnh Cà Mau. 

STT Tên thủ tuc hành chính 

1 

Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền của Việt Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nước ngoài; cơ quan, tố 
chức có thấm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tố chức có thấm quyền 
của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận. 

2 

Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản ( áp dụng cho cả trường họp 
chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, 
không thể điểm chỉ được). 



PHẦN II 

NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC LĨNH vực 
CHỨNG THựC ÁP DỤNG CHUNG TẠI CÁC TỐ CHỨC HÀNH NGHỀ 
CÔNG CHÚNG: 

1, Thủ tục: Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, 
tô chức có thâm quyền của Việt Nam; cơ quan, tô chức có thâm quyền nước 
ngoài; cơ quan, tố chức có thấm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 
chức có thấm quyên của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận. 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ. 
11 Người yêu cầu đến tổ chức hành nghề công chứng vào giờ làm việc các ngày 

trong tuần (trừ ngày nghỉ lễ) đế được hướng dẫn và chuấn bị đầy đủ hồ sơ theo quy 
định của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ. 

- Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ 
sờ để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

- Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bàn chính thì cơ quan, tổ 
chức tiên hành chụp từ bản chính đê thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, 
tổ chức không có phương tiện để chụp. 

- Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đổi chiếu với bản sao, nếu 
nội dung bản sao đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các 
trường hợp bản chính giây tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở đê chứng thực bản 
sao thi thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghì đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quỵ định; 

* Kỷ, ghi rõ họ tên, đớng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi 
vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, 
nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều 
bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm 
âược ghi một sô chứng thực. 

Bước 3: Nhận kết quả. 

Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

1.2. Cách thức thực hiện: Tổ chức hành nghề công chứng. 

1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

1.3.1. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng thực bản sao. 

- Bản sao cần chứng thực. 

Trong trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc chứng nhận thì phải được họp pháp hóa 
lãnh sự theo quy định của pháp luật trước khi yêu cầu chứng thực bản sao; trừ trường 
hợp được miễn họp pháp hóa lãnh sự theo điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành 
viên hoặc theo nguyên tắc có đi, có lại. 

Trường họp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ 
chức tiến hành chụp từ bản chính đế thực hiện chứng thực, trừ trường họp cơ quan, tố 
chứng không có phương tiện đế chụp. 

1.3.2. Số lương hồ sơ: . 

1.4. Thòi hạn giãi quyết: Giải quyết ngay trong ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với 
trường hợp củng một lúc yêu câu chứng thực bản sao từ nhiêu loại bản chính giây tờ, 
vãn bản; bản chính có nhiêu trang; yêu câu sô lượng nhiêu bản sao; nôi dung giây tờ, 
vãn bản phức tạp khó kiêm tra, đôi chỉèu mà cơ quan, tô chức thực hiện chứng thực 
không the đáp ứng được thời hạn quy định tại Điều 7 của Nghị định này thì thời, hạn 
chứng thực được kéo dài thèm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thê dài hơn 
theo thỏa thuận băng vãn bản với người yêu câu chứng thực. 

1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

1.6. Cơ quan thực hiện thỏ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Tổ chứng 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 chứng hành nghề công chứng 
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ bản 
chính. 

1.8. Phí, lệ phí: Lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính: 2.000 đồng/trang; từ 
trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, nhưng mức tối đa không quá 100.000 
đồng/bản. 

1.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không. 

1.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tò, 
văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 



+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc không đóng 
dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động 
chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc 
Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền 
công dân. 

+ Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng 
hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định tại khoản 1 Điều 20 
Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng dấu của 
cơ quan, to chức có thẩm quyền. 

1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 
từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực họp 
đồng, giao dịch. 

- Nghị quyết số 06/2012/NQ-HĐND ngày 12/7/2012 của Hội đồng nhân dân 
tỉnh Cà Mau ban hành lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Cà Mau. . 



2. Thủ tục: Chứng thực chữ ký trong các giấy tò*, văn bản (áp dụng cho cả 
trường họp chứng thực điếm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không 
thể ký, không thể điểm chỉ được). 

3.1ễ Trình tự thực hiện: Gồm 03 bước: , 

Bước 1: Chuẩn bị hồ so*. 
Người yêu cầu đến tổ chức hành nghề công chửng vào giờ làm việc các ngày 

trong tuần (trừ ngày nghỉ lễ) để được hướng dẫn và chuấn bị đây đủ hô sơ theo quy 
định của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

- Người yêu cầu chửng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể điểm chỉ 
được phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng thực chữ ký. 

- Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, nếu thấy đủ 
giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực minh mãn, 
nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và việc chứng thực không thuộc các 
trường hợp không được chứng thực chữ ký thì yêu câu người yêu câu chứng thực 
ký/điểm chỉ trước mặt và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lòi chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rồ họ tên, đỏng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghì 
vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai trang trở lên thì ghi lờỉ chứng vào trang 
cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

- Đối với trường hợp chứng thực chữ ký!ảiểm chỉ/không thể ký, không thể điểm 
chỉ được tại bộ phận tỉếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ, nếu nhận thấy người yêu câu 
chứng thực có đủ điều kiện quy định tại Khoản 2 Điều 24 Nghị định sô 23/20Ỉ5/NĐ-
CP thì đề nghị người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ vào giấy tờ cần chứng thực và 
chuyến cho người có tham quyển ký chứng thực. 

Bước 3: Nhận kết quả. 

Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

2.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại tổ chức hành nghề công' 
chứng hoặc ngoài trụ sở của tổ chức hành nghề công chứng nếu người yêu câu chứng 
thực thuộc diện già yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm giữ, tạm giam, thi hành án 
phạt tù hoặc có lỷ do chính đáng khác. 

2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

2.3.1. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 

Ỹ 



Người yêu cầu chứng thực chữ kỷ của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đấy: 

- Bản chính hoặc bản sao có chúng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ 
chỉêu còn giá trị sử dụng; 

- Giấy tờ, vãn bản mà mình sẽ kỷ/ điểm chỉ. 

2.3.2. Số lương hồ sơ: 
2.4. Thòi hạn giải quyết: Giải quyết ngay trong ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ hoặc trong ngày làm việc tiêp theo, nếu tỉêp nhận yêu câu sau 15 giờ. 
2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 

• o • • • 

2.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Tổ chứng hành ngề 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 chức 

d) Cơ quan phối họp (nếu có): Không. 

2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng 
thực/điểm chỉ. 

2.8. Phí, lệ phí: Lệ phí chứng thực chữ ký 10.000 đồng/trường hợp. 

2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không. 

2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
' * * * • 

- Những trường họp không được chúng thực chữ ký: 

+ Tại thời điểm chúng thực, người yêu cầu chứng thực chữ kỷ không nhận thức 
và làm chủ được hành vỉ của mình. 

+ Người yêu cầu chủng thực chữ kỷ xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc 
Hộ chiêu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

+ Giấy tờ, vãn bàn mà người yêu cầu chứng thực kỷ vào cỏ nội dung trái pháp 
luật, đạo đức xã hội; tuyên truyên, kích động chiên tranh, chông chê độ xã hội chủ 
nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử cùa dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân 
phãm, uy tín của cá nhân, tô chức; vi phạm quyên công dân. 

+ Giấy tờ, văn bàn có nội dung là hợp đồng, giao dịch, trừ các ữường hợp 
Chúng thực chữ ký trong Giây ủy quyên đôi với trường hợp ủy quyên không có thù 
lao, không có nghĩa vụ bồi thường của bên được ủy quyền và không liên quan đến 
việc chuyến quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng bất động sản hoặc trường họp pháp 
luật có quy định khác. 

- Việc chứng thực chữ ký quy định tại các Điều 23, 24 và ừường hợp không được 
chứng thực chữ ký tại Điều 25 Nghị định so 23/20Ỉ5/NĐ-CP cũng được áp dụng 
trong trường hợp chứng thực đỉêm chỉ khỉ người yêu câu chứng thực chữ ký không kỷ 
được và trường họp người yêu cầu chứng thực không thể ký, điếm chỉ được. 

í 



2.11. Căn cứ pháp iý của thủ tục hành chính: 

^ - Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 
từ số gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực họp 
đồng, giao dịch. 

- Nghị quyết số 06/2012/NQ-HĐND ngày 12/7/2012 của Hội đồng nhân dân 
tỉnh Cà Mau ban hành Lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Cà Mau. 


