PHẦN II. 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

ĐƯỢC ÁP DỤNG SỞ TƯ PHÁP TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

	I
	LĨNH VỰC
	HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP

	1.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký việc thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận quyết định thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp ra quyết định thay đổi hộ tịch, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật, trao quyết định

	
	Cách thức thực hiện 
	Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp .

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) và xuất trình các giấy tờ sau:

- Bản chính Giấy khai sinh 
- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi.
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	05 ngày làm việc (Nếu cần xác minh thời gian nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp 

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	 Quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	25.000 đ/ trường hợp
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	- Tờ khai đăng ký việc Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.
	- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Đối với việc thay đổi họ, tên cho người từ 9 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên, thì phải có sự đồng ý của người đó.

- Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Bộ Luật Dân sự năm 2005

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP về hướng dẫn thi hành Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	2.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký việc cải chính hộ tịch có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận quyết định cải chính hộ tịch có yếu tố nước ngoài 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp ra quyết định cải chính hộ tịch, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật, trao quyết định

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) và xuất trình các giấy tờ sau:

- Bản chính Giấy khai sinh 
- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc cải chính hộ tịch.
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	05 ngày (Nếu cần xác minh thời gian nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	25.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký việc Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
	- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Việc cải chính hộ tịch cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	3.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Xác định lại dân tộc có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận xác định lại dân tộc 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp ra quyết định xác định lại dân tộc, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật, trao quyết định.

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp .

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) và xuất trình các giấy tờ sau:

- Bản chính Giấy khai sinh 
- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc xác định lại dân tộc.
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Xác định lại dân tộc:  05 ngày (Nếu cần xác minh thời gian nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Sở Tư pháp

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Quyết định hành chính              



	
	Phí, lệ phí
	25.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký việc Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
	- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên, thì phải có sự đồng ý của người đó.
Việc xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	4.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Xác định lại giới tính có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận quyết định xác định lại giới tính  

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp ra quyết định xác định lại giới tính, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật, trao quyết định.

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp .

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) và xuất trình các giấy tờ sau:

- Bản chính Giấy khai sinh 
- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc xác định lại giới tính.

- Văn bản kết luận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính là căn cứ cho việc xác định lại giới tính.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Xác định lại giới tính:  05 ngày (Nếu cần xác minh thời gian nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính              



	
	Phí, lệ phí
	25.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký việc Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
	- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Việc xác định lại giới tính chỉ đối với người có khuyết tật bẩm sinh về giới tính hoặc giới tính chưa được định hình chính xác.
	Nghị định số 88/2008/NĐ-CP ngày 05/8/2008 của Chính phủ về xác định lại giới tính

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 88/2008/NĐ-CP ngày 05/8/2008 của Chính phủ về xác định lại giới tính
- Thông tư số 29/2010/TT-BYT ngày 24/5/2010 Hướng dẫn thi hành một số điều Nghị định số 88/2008/NĐ-CP ngày 05 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ về xác định lại giới tính
- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	5.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Bổ sung hộ tịch có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận lại giấy tờ đã được thực hiện việc bổ sung

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện việc bổ sung, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp .

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) và xuất trình các giấy tờ sau:

- Bản chính Giấy khai sinh 
- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Giải quyết ngay sau khi nhận đủ giấy từ hợp lệ.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Sở Tư pháp

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Ghi trực tiếp nội dung bổ sung vào cột mục tương ứng trong sổ Đăng ký khai sinh

	
	Phí, lệ phí
	25.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai
	- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch 

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	6.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Điều chỉnh hộ tịch trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác.

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp thực hiện điều chỉnh hộ tịch trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác. 

	
	Cách thức thực hiện 
	- Đương sự đến nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp.

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản chính Giấy khai.

- Các giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh.

- Nếu việc điều chỉnh nội dung của Sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh thì chỉ cần xuất trình những giấy tờ liên quan làm căn cứ cho việc điều chỉnh.

b.  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Được điều chỉnh trong giấy khai sinh và sổ hộ tịch

	
	Phí, lệ phí
	25.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không


	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

	7.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Cá nhân nộp hồ sơ đến nhận kết quả tại " Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả"  Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ, cán bộ hộ tịch của Sở Tư pháp ghi vào Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh, Giám đốc Sở Tư pháp ký và cấp một bản chính Giấy khai sinh cho người đi khai sinh. Bản sao Giấy khai sinh được cấp theo yêu cầu của người đi khai sinh.  
- Bước 2: " Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả"  Sở Tư pháp trả kết quả cho cá nhân có đề nghị thực hiện

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

Người đi đăng ký khai sinh nộp Giấy chứng sinh(theo mẫu) hoặc giấy tờ thay Giấy chứng sinh theo quy định tại khoản 1 Điều 15 của Nghị định 158/2005/NĐ-CP  và xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em (nếu cha, mẹ trẻ em có đăng ký kết hôn).
Trong trường hợp cha, mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con, thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch. Giấy thoả thuận về việc chọn quốc tịch phải có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phù hợp với pháp luật của nước đó.  

 Trong trường hợp khai sinh cho con ngoài giá thú, nếu không xác định được người cha, thì phần ghi về người cha trong Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh để trống. Nếu vào thời điểm đăng ký khai sinh có người nhận con, thì Sở Tư pháp kết hợp giải quyết việc nhận con và đăng ký khai sinh.  

 Tên của trẻ em là tên Việt Nam hoặc tên nước ngoài theo sự lựa chọn của cha mẹ.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong ngày  

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy khai sinh

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	1. Điều kiện cấp Giấy khai sinh:
- Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha mẹ là người nước ngoài
- Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài
- Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, còn người kia là công dân Việt Nam đang cư trú tại Việt Nam
- Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài, sử dụng hộ chiếu nước ngoài

- Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư trú trong nước, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài hiện đang sử dụng hộ chiếu nước ngoài.

- Trẻ em sinh ra ở nước ngoài, chưa đăng ký khai sinh ở nước ngoài, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, còn người kia là công dân Việt Nam; cha mẹ có đăng ký kết hôn; trẻ em về nước cư trú.
2. Yêu cầu hợp pháp hóa lãnh sự, công chứng bản dịch giấy tờ: 
• Giấy tờ hộ tịch do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, khi sử dụng tại Việt Nam phải được hợp Pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp điều ước quốc tế mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên có quy định khác.
• Giấy tờ hộ tịch do cơ quan Ngoại giao, lãnh sự của nước ngoài tại Việt Nam cấp cho công dân nước đó để sử dụng tại Việt Nam được miễn hợp pháp hóa lãnh sự trên cơ sở có đi, có lại.

• Giấy tờ hộ tịch nêu trên bằng tiếng nước ngoài phải được dịch ra tiếng Việt, bản dịch phải được công chứng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

3. Trường hợp khai sinh cho con ngoài giá thú, nếu không xác định được người cha, thì phần ghi về người cha trong Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh để trống. Nếu vào thời điểm đăng ký khai sinh có người nhận con, thì Sở Tư pháp kết hợp giải quyết việc nhận con và đăng ký khai sinh 
(hồ sơ đính kèm văn bản nhìn nhận con của người cha). Trường hợp trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam, còn người kia là người nước ngoài; nếu cha mẹ chọn quốc tịch Việt Nam cho con thì tên gọi của trẻ em là tên Việt Nam hoặc tên ghép giữa tên Việt Nam và tên nứơc ngoài.

4. Trường hợp trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam, còn người kia là người nước ngoài; nếu cha mẹ chọn quốc tịch Việt Nam cho con thì tên gọi của trẻ em là tên Việt Nam hoặc tên ghép giữa tên Việt Nam và tên nứơc ngoài.

5. Trường hợp không có thỏa thuận của cha mẹ về việc lựa chọn quốc tịch cho con (vì lý do cha mẹ không liên hệ được với nhau) thì quốc tịch của trẻ là quốc tịch Việt Nam theo quốc tịch của người cha hoặc người mẹ là công dân Việt Nam
	Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch



	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	8.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký lại việc sinh có có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy khai sinh bản chính đăng ký lại tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Giấy khai sinh bản chính đăng ký lại

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký lại việc sinh ( theo mẫu quy định)

Trong trường hợp việc sinh trước đây đăng ký tại UBND cấp xã, thì phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký; trừ trường hợp xuất trình được bản sao Giấy khai sinh đã cấp hợp lệ.

 - Các giấy tờ hộ tịch cũ liên quan đến việc đăng ký lại việc sinh (nếu có).

   b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	05 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh thì kéo dài thêm 05 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy khai sinh

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký lại việc sinh
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/03/2006 của Bộ Tư pháp

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Sổ hộ tịch và bản chính giấy khai sinh cũ bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	9.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp lại bản chính Giấy khai sinh có yếu tố nước ngoài:

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy khai sinh bản chính cấp lại 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Giấy khai sinh bản chính cấp lại

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh(theo mẫu)

- Bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Nhận kết quả ngay sau khi nộp đủ giấy tờ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Bản chính Giấy khai sinh cấp lại

	
	Phí, lệ phí
	Không quy định

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/03/2006 của Bộ Tư pháp

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Cấp lại bản chính Giấy khai sinh trong trường hợp bản chính Giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch… 

- Sổ đăng ký khai sinh còn lưu trữ được

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/03/2006 của Bộ Tư pháp

	10.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại Việt Nam

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp;

- Bước 2: Có mặt (hai bên đương sự) để thực hiện phỏng vấn theo yêu cầu của Sở Tư pháp;

- Bước 3: Hai bên đương sự có mặt tại Lễ đăng ký kết hôn do Sở Tư pháp tổ chức  ký vào giấy chứng nhận kết hôn, sổ hộ tịch và nhận Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp niêm yết thông báo việc kết hôn của đương sự trong 07 ngày liên tục tại trụ sở Sở TP, đồng thời có công văn đề nghị UBND cấp xã, nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn của bên đương sự là công dân Việt Nam, nơi thường trú của người nước ngoài tại Việt Nam thực hiện niêm yết. UBND cấp xã có trách nhiệm niêm yết trong 07 ngày liên tục tại trụ sở ủy ban, kể từ ngày nhận được công văn của Sở Tư pháp. Trong thời hạn này, nếu có khiếu nại, tố cáo hoặc phát hiện hành vi vi phạm pháp luật về việc kết hôn thì UBND cấp xã phải gửi văn bản báo cáo cho Sở TP;
- Bước 3: Sở Tư pháp nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ đăng ký kết hôn. Trường hợp xét thấy vấn đề xác minh thuộc chức năng của cơ quan công an, Sở TP có công văn nêu rõ vấn đề cần xác minh và gửi kèm theo 01 bộ hồ sơ cho cơ quan công an tỉnh (cơ quan Công an tỉnh xác minh vấn đề trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được công văn của Sở TP và trả lời bằng văn bản); 
- Bước 4: Sở Tư pháp thực hiện phỏng vấn (lập biên bản phỏng vấn) các bên đương sự;

- Bước 5: Báo cáo kết quả phỏng vấn, thẩm tra hồ sơ và đề xuất ý kiến giải quyết việc đăng ký kết hôn, trình UBND tỉnh quyết định (kèm theo 01 bộ hồ sơ).

- Bước 6: UBND tỉnh xem xét, giải quyết trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Tư pháp.

- Bước 7: Sở Tư pháp tổ chức Lễ đăng ký kết hôn cho hai bên đương sự và ghi vào sổ đăng ký việc kết hôn và lưu trữ hồ sơ theo quy định (sau khi UBND tỉnh đã ký giấy chứng nhận kết hôn)

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Sở Tư pháp: có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt, phải có đơn xin vắng mặt và ủy quyền cho bên kia.

- Lễ đăng ký kết hôn được tổ chức tại trụ sở Sở Tư pháp có mặt cả hai bên đương sự

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu);

- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của mỗi bên do cơ quan có thẩm quyền của nước mà người đăng ký kết hôn là công dân cấp chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận hiện tại đương sự là người không có vợ hoặc có chồng. 

Trường hợp nước mà người đăng ký kết hôn là công dân không quy định cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân, thì có thể thay thế bằng giấy xác nhận lời tuyên thệ của đương sự là hiện tại họ không có vợ hoặc chồng phù hợp với pháp luật của nước đó;

- Giấy xác nhận của tổ chức y tế có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước ngoài cấp chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận hiện tại người đó không mắc bệnh tâm thần hoặc không mắc bệnh khác mà không thể nhận thức, làm chủ được hành vi của mình;

- Bản sao có chứng thực hoặc công chứng giấy chứng minh nhân dân (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); hộ chiếu hoặc giấy tờ thay thế giấy thông hành hoặc thẻ cư trú (đối với người nước ngoài hoặc công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài); 

- Bản sao có chứng thực hoặc công chứng sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy chứng nhận tạm trú có thời hạn (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); thẻ thường trú, thẻ tạm trú hoặc giấy xác nhận tạm trú (đối với người nước ngoài ở Việt Nam); 

- Ngoài các giấy tờ trên, tùy từng trường hợp, thành phần hồ sơ phải có thêm các giấy tờ sau:

+ Đối với công dân Việt Nam đang phục vụ trong các lực lượng vũ trang hoặc đang làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật quốc gia thì phải nộp giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý ngành cấp trung ương hoặc cấp tỉnh, xác nhận việc người đó kết hôn với người nước ngoài không ảnh hưởng đến việc bảo vệ bí mật quốc gia hoặc không trái với quy định của ngành đó;

+ Đối với người trước đây đã có vợ hoặc chồng nhưng người vợ hoặc chồng đã chết hoặc bị tuyên bố là đã chết, thì phải nộp bản sao giấy chứng tử của người vợ hoặc chồng đó.

b. Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	26 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

Trường hợp yêu cầu cơ quan công an xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm 20 ngày

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):

- Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Cơ quan Công an tỉnh (trường hợp hồ sơ phải xác minh thuộc chức năng của cơ quan Công an)

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy chứng nhận kết hôn

	
	Phí, lệ phí
	500.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký kết hôn
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/03/2006 của Bộ Tư pháp

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Điều kiện:

+ Tuổi kết hôn: nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên;

+ Việc kết hôn do nam, nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào, không ai được cưỡng ép hoặc cản trở;

+ Việc kết hôn không thuộc một trong các trường hợp cấm kết hôn quy định tại Điều 10 Luật Hôn nhân, gia đình năm 2000, bao gồm:

Người đang có vợ hoặc có chống;

Người mất năng lực hành vi dân sự;

Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ; giữa những người có họ trong phạm vi ba đời;

Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng;

Giữa những người cùng giới tính.

Yêu cầu:

+ Khi nộp hồ sơ, nhất là khi Sở Tư pháp tổ chức lễ đăng ký kết hôn phải có mặt hai bên nam, nữ.

+ Thực hiện hợp pháp hóa lãnh sự các giấy tờ do nước ngoài cấp để sử dụng cho việc đăng ký kết hôn trừ trường hợp được miễn hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ.

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam số 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/7/2006 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ;

- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

- Quyết định số 57/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch.

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ;

- Thông tư số 01/1999/TT-NG ngày 03/6/1999 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao quy định thể lệ hợp pháp hóa giấy tờ, tài liệu

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	11.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký lại việc kết hôn có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

 - Nộp Tờ khai ( theo mẫu quy định)

Trong trường hợp việc kết hôn trước đây đăng ký tại UBND cấp xã, thì phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký việc kết hôn trước đây.

 - Các giấy tờ hộ tịch cũ liên quan đến việc đăng ký lại việc kết hôn (nếu có).

Khi đăng ký lại việc kết hôn các bên đương sự phải có mặt.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	5 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh thì kéo dài thêm 5 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy chứng nhận kết hôn

	
	Phí, lệ phí
	1.000.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.



	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Sổ hộ tịch và bản chính Giấy chứng nhận kết hôn cũ bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	12.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện phỏng vấn theo yêu cầu của Sở Tư pháp 

- Bước 3: Nhận quyết định nhận công nhận việc nhận cha, mẹ con tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp niêm yết việc nhận cha, mẹ con đương sự trong 15 ngày liên tục tại trụ sở Sở Tư pháp, đồng thời có công văn đề nghị UBND cấp xã nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn của bên đương sự là công dân Việt Nam thực hiện việc niêm yết. UBND cấp xã có trách nhiệm niêm yết trong 15 ngày liên tục tại trụ sở uỷ ban kể từ ngày nhận được Công văn của Sở Tư pháp. Sau thời hạn này UBND cấp xã có công văn phúc đáp cho Sở Tư pháp nêu rõ có hay không có việc khiếu nại, tố cáo hành vi vi phạm pháp luật về việc nhận cha mẹ con.
- Bước 3: Sở Tư pháp thực hiện phỏng vấn (lập biên bản phỏng vấn) các bên đương sự
- Bước 4: Sở Tư pháp nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ nhận cha, mẹ, con, trình  UBND tỉnh quyết định việc nhận cha, mẹ con (Kèm theo 01 bộ hồ sơ)

- Bước 5: Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Tư pháp và hồ sơ xin nhận cha, mẹ, con, nếu xét thấy các bên đương sự đáp ứng đủ điều kiện xin nhận cha, mẹ, con thì Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con và trả lại hồ sơ cho Sở Tư pháp nhận cha, mẹ, con cho các bên đương sự, ghi vào sổ đăng ký việc nhận cha, mẹ, con và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật, và trao quyết định công nhận cha, mẹ, con

	
	Cách thức thực hiện 
	- Khi đến nộp hồ sơ cả hai bên đương sự phải có mặt, trong trường hợp có lý do khách quan mà một bên không thể có mặt được thì phải uỷ quyền cho bên kia đến nộp hồ sơ. 

- Lễ trao Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ con  tại trụ sở Sở Tư pháp có mặt cả hai bên đương sự

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

-  Tờ khai đăng ký nhận cha, me, con (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế (đối với người nước ngoài hoặc công dân Việt Nam ở nước ngoài) của người nhận và người được nhận là cha, mẹ, con;

- Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận là con trong trường hợp xin nhận con; của người nhận cha, mẹ trong trường hợp nhận cha, mẹ;

- Giấy tờ tài liệu hoặc chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con;

- Bản sao Sổ hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể (đối với công dân Việt Nam thường trú ở trong nước); Thẻ thường trú (đối với người nước ngoài thường trú tại Việt nam) của người được nhận là cha, mẹ. con;

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	30 ngày (kể cả thời gian tổ chức trao Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	1.000.000 đồng
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký nhận cha, me, con 
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Bên nhận và bên được nhận đều còn sống vào thời điểm nộp đơn yêu cầu, tự nguyện và không có tranh chấp

- Trường hợp nhận con chưa thành niên thì phải có sự đồng ý của cha hoặc mẹ người đó.

- Trường hợp nhận con chưa thành niên nhưng đã từ đủ 9 tuổi trở lên thì phải có ý kiến của người đó

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật hôn nhân gia đình năm 2000

- Nghị quyết số 02/2000/NQ-HĐTP ngày 23/12/2000 của Hội đồng thẩm phán Toà án nhân dân tối cao hướng dẫn áp dụng một số quy định của Luật hôn nhân gia đình năm 2000

- Nghị định số 70/2000/NĐ-CP ngày 10/12/2000 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số quy định của Luật hôn nhân gia đình năm 2000

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân Gia đình  về quan hệ hôn nhân và gai đình có yếu tố nước ngoài

- Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/7/2006 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP.

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày  16/12/2002 hướng dẫn thi hành Nghị định số 68/2002/NĐ-CP

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	13.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công nhận việc nhận cha, mẹ, con đã được tiến hành ở nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy xác nhận về việc đã thực hiện ghi chú

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư Pháp ghi vào Sổ hộ tịch.

- Bước 3: Cấp cho đương sự Giấy xác nhận về việc đã ghi chú

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	- Xuất trình bản chính hoặc bản sao Bản án, Quyết định của Tòa án hoặc cơ quan có thẩm quyền khác của nước ngoài về việc nhận cha, mẹ, con

	
	Thời hạn giải quyết 
	Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy xác nhận              

	
	Phí, lệ phí
	Không quy định
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không
	

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Thông tư số 01/1999/TT-NG ngày 03/6/1999 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao quy định thể lệ hợp pháp hóa giấy tờ, tài liệu

Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	14.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công nhận việc đã đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài các việc: Khai sinh; kết hôn; nuôi con nuôi

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy xác nhận về việc đã thực hiện ghi chú (đối với các giấy tờ hộ tịch của công dân Việt Nam ở nước ngoài về nước thường trú thì được cấp bản chính giấy tờ hộ tịch mới)

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư Pháp ghi vào Sổ hộ tịch.

- Bước 3: Cấp cho đương sự Giấy xác nhận về việc đã ghi chú. (đối với các giấy tờ hộ tịch của công dân Việt Nam ở nước ngoài về nước thường trú thì được cấp bản chính giấy tờ hộ tịch mới)

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự đến nộp hồ sơ và nhận Giấy xác nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	- Xuất trình bản chính hoặc bản sao giấy tờ hộ tịch cần ghi

	
	Thời hạn giải quyết 
	Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy xác nhận 

	
	Phí, lệ phí
	Không quy định
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Thông tư số 01/1999/TT-NG ngày 03/6/1999 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao quy định thể lệ hợp pháp hóa giấy tờ, tài liệu

Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	15.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Cá nhân nộp hồ sơ đến nhận kết quả tại " Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả"  Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: " Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả"  Sở Tư pháp trả kết quả cho cá nhân có đề nghị thực hiện

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Nộp giấy báo tử,

Trong một số trường hợp Giấy báo tử được thay bằng các loại giấy tờ sau:

* Quyết định tuyên bố chết đã có hiệu lực của Toà án trong trường hợp đăng ký khai tử cho một người bị toà án tuyên bố là đã chết. 

* Văn bản xác định nguyên nhân chết của cơ quan Công an hoặc của các cơ quan y tế cấp huyện trở lên, trong trường hợp đăng ký khai tử cho người chết có nghi vấn;

* Đối với người chết trên phương tiện giao thông là biên bản xác nhận việc chết do người Chỉ huy hoặc người điều khiển phương tiện giao thông lập có ít nhất chữ ký của 02 người cùng đi trên phương tiện giao thông đó;

 * Đối với người chết tại nhà ở nơi cư trú, thì văn bản xác nhận việc chết của người làm chứng thay cho Giấy báo tử.   

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong ngày  

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy chứng tử

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

	16.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký lại việc tử có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy chứng tử đăng ký lại tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Giấy chứng tử bản chính đăng ký lại

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Nộp Tờ khai ( theo mẫu quy định)

Trong trường hợp việc tử trước đây đăng ký tại UBND cấp xã, thì phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký việc tử về việc đã đăng ký.

 - Các giấy tờ hộ tịch cũ liên quan đến việc đăng ký lại việc tử(nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	03 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh thì kéo dài thêm 07 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Giấy chứng tử

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai đăng ký lại việc tử
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Sổ hộ tịch và bản chính giấy chứng tử bị mất hoặc bị hư hỏng không sử dụng được

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	17.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận kết quả sau 5 ngày (Nếu cần xác minh thì kéo dài thêm 5 ngày) khi nộp đủ giấy tờ hợp lệ 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp trả kết quả cho cá nhân có đề nghị 

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

-  Phiếu lý lịch tư pháp của người giám hộ;               

- Giấy cử giám hộ. Giấy cử giám hộ do người cử giám hộ lập; trường hợp nhiều người cùng cử một người làm giám hộ, thì tất cả phải cùng ký vào Giấy cử giám hộ.

Khi đăng ký việc giám hộ, người cử giám hộ và người được cử làm giám hộ phải có mặt.

Trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng thì người cử giám hộ phải lập danh mục tài sản và ghi rõ tình trạng của tài sản đó, có chữ ký của người cử giám hộ và người được cử làm giám hộ. Danh mục tài sản được lập thành 03 bản, 01 bản lưu tại Sở Tư pháp nơi đăng ký việc giám hộ, 01 bản giao cho người cử giám hộ, 01 bản giao cho người giám hộ.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Nhận kết quả sau 03 ngày làm việc (Nếu cần xác minh thì kéo dài thêm 5 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	Không quy định
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Giấy cử người giám hộ
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ 

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	18.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký chấm dứt, thay đổi giám hộ có yếu tố nước ngoài

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận kết quả sau 5 ngày (Nếu cần xác minh thì kéo dài thêm 5 ngày) khi nộp đủ giấy tờ hợp lệ 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp trả kết quả cho cá nhân có đề nghị chấm dứt, thay đổi giám hộ

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

-  Phải nộp: 

+ Tờ khai (theo mẫu quy định)
+ Quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây;

+ Danh mục tài sản của người được giám hộ (nếu có).

- Phải xuất trình các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định của Bộ Luật Dân sự.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Nhận kết quả sau 03 ngày làm việc (Nếu cần xác minh thì kéo dài thêm 5 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	Không quy định
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai
	Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

- Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	19.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch có yếu tố nước ngoài:

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân có yêu cầu cấp bản sao (có thể gửi đề nghị qua đường bưu điện).

- Bước 2: Nhận bản sao theo yêu cầu. 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận yêu cầu: kiểm tra sổ bộ hộ tịch lưu tại Sở

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp bản sao theo đúng nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch

	
	Cách thức thực hiện 
	-  Đương sự phải đến nộp hồ sơ và nhận quyết định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	- Yêu cầu của cá nhân.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Ngay sau khi nhận được yêu cầu.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Cấp bản sao theo mẫu

	
	Phí, lệ phí
	3.000 đồng/bản sao
	Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không
	

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158 /2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

Quyết định số 1099/2009/QĐ-UBND ngày 30/5/2009 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế

	20.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Đăng ký hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Tổ chức chủ quản:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Giấy đăng ký họt động cho Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động

	
	Cách thức thực hiện 
	- Tổ chức chủ quản đến nộp hồ sơ và nhận Giấy đăng ký hoạt động tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai (theo mẫu) 

- Bản sao Quyết định thành lập Trung tâm của Tổ chức chủ quản 

- Lý lịch cá nhân theo mẫu quy định, phiếu lý lịch tư pháp của người dự kiến đứng đầu Trung tâm

- Giấy tờ chứng minh về địa điểm đặt trụ sở của Trung tâm

- Dự kiến chương trình, kế hoạch hoạt động hỗ trợ việc kết hôn theo nguyên tắc nhân đạo, phi lợi nhuận.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	07 ngày.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy đăng ký

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Tờ khai
	Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam từ cấp tỉnh trở lên.

- Hoạt động mang tính nhân đạo, phi lợi nhuận

- Có địa điểm, trang thiết bị cần thiết, và nhân lực đảm bảo hoạt động của Trung tâm

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ

	21.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Quyết định cho gia hạn hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Tổ chức chủ quản:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Quyết định gia hạn Giấy đăng ký họat động cho Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Quyết định cho gia hạn Giấy đăng ký hoạt động

	
	Cách thức thực hiện 
	- Tổ chức chủ quản đến nộp hồ sơ và nhận Quyết định cho gia hạn Giấy đăng ký hoạt động tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị gia hạn 

- Giấy đăng ký hoạt động 

- Báo cáo tình hình hoạt động của Trung tâm, có xác nhận của tổ chức chủ quản

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- 07 ngày.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính

	
	Phí, lệ phí
	Không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Trung tâm hỗ trợ kết hôn phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật

- Có văn bản đề nghị gia hạn chậm nhất 03 tháng trước khi Giấy đăng ký hoạt động hết hạn

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	-Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ;

	22.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Thay đổi nội dung Giấy đăng ký  động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn


	
	Trình tự thực hiện 
	1. Tổ chức chủ quản:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Nhận Quyết định cho thay đổi nội dung Giấy đăng ký họat động cho Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp cấp Quyết định cho thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động

	
	Cách thức thực hiện 
	- Tổ chức chủ quản đến nộp hồ sơ và nhận Quyết định cho thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị ghi chú thay đổi 

- Giấy đăng ký hoạt động 

- Nếu thay đổi người đứng đầu Trung tâm thì kèm theo:

+ Lý lịch cá nhân (theo mẫu quy định)

+ Phiếu lý lịch tư pháp của người dự kiến thay thế

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	- 03 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh không quá 07 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính, phê duyệt

	
	Phí, lệ phí
	Không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ

	23.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Chấm dứt hoạt động  của Trung tâm hỗ trợ kết hôn

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Tổ chức chủ quản:

- Bước 1: Tổ chức có văn bản theo quy định.

- Bước 2: Nhận Quyết định tước quyền sử dụng hoặc văn bản từ chối gia hạn Giấy đăng ký họat động cho Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ 

- Bước 2: Sở Tư pháp ra Quyết định tước quyền sử dụng hoặc văn bản từ chối gia hạn Giấy đăng ký hoạt động.xác định lại giới tính, ghi vào sổ và lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật


	
	Cách thức thực hiện 
	- Tổ chức chủ quản đến văn bản và nhận Quyết định tước quyền sử dụng hoặc văn bản từ chối gia hạn Giấy đăng ký hoạt động tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại trụ sở Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Quyết định giải thể Trung tâm trước thời hạn hoặc hết thời hạn hoạt động của Trung tâm  

- Văn bản thông báo về việc chấm dứt hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn

- Giấy đăng ký hoạt dộng 

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính, Bản cam kết

	
	Phí, lệ phí
	Không
	

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không
	

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	- Tổ chức chủ quản có văn bản gửi Sở Tư pháp chậm nhất 30 ngày trước ngày chấm dứt hoạt động của Trung tâm hỗ trợ kết hôn.

- Nộp lại Giấy Đăng ký hoạt động .

- Trước ngày Trung tâm chấm dứt hoạt động , trung tâm phải có trách nhiệm thanh toán  xong mọi khoản nợ (nếu có). Có văn bản báo cáo cho tổ chức chủ quản và Sở Tư pháp

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	-Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP của Chính phủ

	24.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Tiếp nhận hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Sau 105 ngày làm việc kể tư ngày nộp hồ sơ, cá nhân nộp hồ sơ đến nhận quyết định cho nhập quốc tịch của Chủ tịch nước tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp trao quyết định cho nhập quốc tịch của Chủ tịch nước cho cá nhân xin nhập quốc tịch

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (theo mẫu);

- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế;

- Bản khai lý lịch(theo mẫu);

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ chứng minh trình độ Tiếng Việt là một trong các giấy tờ sau đây: bản sao bằng tốt nghiệp sau đại học, đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, trung học phổ thông hoặc trung học cơ sở của Việt Nam; bản sao văn bằng hoặc chứng chỉ chứng nhận trình độ tiếng Việt do cơ sở đào tạo tiếng Việt của Việt Nam cấp;

- Giấy tờ chứng minh về chỗ ở, thời gian thường trú ở Việt Nam;

- Giấy tờ chứng minh bảo đảm cuộc sống ở Việt Nam gồm một trong các giấy tờ sau: giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản; giấy xác nhận mức lương hoặc thu nhập do cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc cấp; giấy xác nhận của cơ quan thuế về thu nhập chịu thuế; giấy tờ chứng minh được sự bảo lãnh của tổ chức, cá nhân tại Việt Nam; giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp xã) nơi thường trú của người xin nhập quốc tịch Việt Nam về khả năng bảo đảm cuộc sống tại Việt Nam của người đó.

 - Miễn, giảm điều kiện xin nhập quốc tịch Việt Nam:

Người được miễn một số điều kiện được nhập quốc tịch Việt Nam theo quy định tại khoản 2 Điều 19 Luật Quốc tịch Việt Nam thì nộp giấy tờ chứng minh điều kiện được miễn, cụ thể là:

a) Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam phải nộp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn chứng minh quan hệ hôn nhân;

b) Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam phải nộp bản sao Giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha con, mẹ con;

c) Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam phải nộp bản sao Huân chương, Huy chương, giấy chứng nhận danh hiệu cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam;

d) Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam phải nộp giấy chứng nhận của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp bộ hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ sẽ đóng góp cho sự phát triển của một trong các lĩnh vực nói tại khoản 2   Điều 6 Nghị định này
b. Số lượng hồ sơ:  

- Hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam phải lập thành 3 bộ, được lưu trữ tại Văn phòng Chủ tịch nước, Bộ Tư pháp và cơ quan tiếp nhận hồ sơ

	
	Thời hạn giải quyết 
	105  ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ Tịch nước

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Bộ Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy chứng nhận                       

	
	Phí, lệ phí
	3.000.000 đồng
	Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	- Đơn xin cấp nhập quốc tịch Việt Nam

- Bản khai lý lịch
	Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Công dân nước ngoài và người không quốc tịch đang thường trú ở Việt Nam có đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam, thì có thể được nhập quốc tịch Việt Nam, nếu đủ các điều kiện sau đây: 

a. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật Việt Nam; 

b. Tuân thủ hiến pháp và pháp luật Việt Nam; tôn trọng truyền thống, phong tục, tập quán của dân tộc Việt Nam; 

c. Biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào cộng đồng xã hội Việt Nam 

d. Đã thường trú ở Việt Nam từ 5 năm trở lên; 

đ. Có khả năng bảo đảm cuộc sống tại Việt Nam 

-. Người xin nhập quốc tịch Việt Nam phải có tên gọi Việt Nam. Tên gọi này do người xin nhập quốc tịch Việt Nam lựa chọn và được ghi rõ trong Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam.

- Người xin nhập quốc tịch Việt Nam không được nhập quốc tịch Việt Nam, nếu việc đó làm phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.
- Người nhập quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ những người quy định tại khoản 2 Nghị định 78/2009/NĐ-CP, trong trường hợp đặc biệt, nếu được Chủ tịch nước cho phép.
	Luật quốc tịch Việt Nam 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật quốc tịch Việt Nam 24/2008/QH12 có hiệu lực 01/7/2009 
- Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 22/9/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam

- Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

- Thông tư liên tịch số 09/1998/TTLT/BGD và ĐT-BTP ngày 31/12/1998 của Bộ Giáo dục và đào tạo và Bộ Tư pháp hướng dẫn việc cấp giấy  chứng trình độ tiếng việt cho người nuớc ngoài xin nhập quốc tịch Việt Nam
- Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch

	25.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Tiếp nhận hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Sau 105 ngày làm việc kể tư ngày nộp hồ sơ, cá nhân nộp hồ sơ đến nhận Quyết định cho trở lại Quốc tịch tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp trao Quyết định cho trở lại Quốc tịch  cho cá nhân có đề nghị

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (theo mẫu);
- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế;

- Bản khai lý lịch(theo mẫu);

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đã từng có quốc tịch Việt Nam;

- Giấy tờ chứng minh đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định tại khoản 1 Điều 23 của Luật quốc tịch Việt nam năm 2008.

b. Số lượng hồ sơ:  

Hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải lập thành 3 bộ, được lưu trữ tại Văn phòng Chủ tịch nước, Bộ Tư pháp và cơ quan tiếp nhận hồ sơ

	
	Thời hạn giải quyết 
	105 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ Tịch nước

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Bộ Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	2.500.000 đồng
	Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	- Đơn trở lại quốc tịch Việt Nam

- Bản khai lý lịch
	Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	1. Người đã mất quốc tịch Việt Nam theo quy định tại Điều 26 của Luật này có đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam thì có thể được trở lại quốc tịch Việt Nam, nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:

a) Xin hồi hương về Việt Nam; 

b) Có vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ là công dân Việt Nam; 

c) Có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam; 

d) Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

đ) Thực hiện đầu tư tại Việt Nam;

e) Đã thôi quốc tịch Việt Nam để nhập quốc tịch nước ngoài, nhưng không được nhập quốc tịch nước ngoài. 
2. Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam không được trở lại quốc tịch Việt Nam, nếu việc đó làm phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.

3. Trường hợp người bị tước quốc tịch Việt Nam xin trở lại quốc tịch Việt Nam thì phải sau ít nhất 5 năm, kể từ ngày bị tước quốc tịch mới được xem xét cho trở lại quốc tịch Việt Nam. 

4. Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải lấy lại tên gọi Việt Nam trước đây, tên gọi này phải được ghi rõ trong Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam.

5. Người được trở lại quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ những người sau đây, trong trường hợp đặc biệt, nếu được Chủ tịch nước cho phép:

a) Là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam;

b) Có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam;

c) Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.6. Chính phủ quy định cụ thể các điều kiện được trở lại quốc tịch Việt Nam.
	Luật quốc tịch Việt Nam 24/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật quốc tịch Việt Nam 24/2008/QH12 có hiệu lực 01/7/2009 
- Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 22/9/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam

- Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

- Thông tư liên tịch số 09/1998/TTLT/BGD và ĐT-BTP ngày 31/12/1998 của Bộ Giáo dục và đào tạo và Bộ Tư pháp hướng dẫn việc cấp giấy  chứng trình độ tiếng việt cho người nuớc ngoài xin nhập quốc tịch Việt Nam
- Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch

	26.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Tiếp nhận hồ sơ xin thôi quốc tịch Việt Nam

	
	Trình tự thực hiện 
	1. Đối với người dân:

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.

- Bước 2: Sau 100 ngày làm việc kể tư ngày nộp hồ sơ, cá nhân nộp hồ sơ đến nhận Quyết định cho thôi Quốc tịch tại Sở Tư pháp 

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Tư pháp trao Quyết định cho thôi Quốc tịch cho cá nhân có đề nghị thôi quốc tịch              

	
	Cách thức thực hiện 
	Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Sở Tư pháp 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (theo mẫu);

- Bản khai lý lịch(theo mẫu);

- Bản sao Hộ chiếu Việt Nam, Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ khác quy định tại Điều 11 của Luật này;

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp. Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ xác nhận về việc người đó đang làm thủ tục nhập quốc tịch nước ngoài, trừ trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc cấp giấy này;

- Giấy xác nhận không nợ thuế do Cục thuế nơi người xin thôi quốc tịch Việt Nam cư trú cấp;

- Đối với người trước đây là cán bộ, công chức, viên chức hoặc phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân Việt Nam đã nghỉ hưu, thôi việc, bị miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên chưa quá 5 năm thì còn phải nộp giấy của cơ quan, tổ chức, đơn vị đã ra quyết định cho nghỉ hưu, cho thôi việc, miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam của người đó không phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam.

b. Số lượng hồ sơ:  

Hồ sơ xin thôi quốc tịch Việt Nam phải lập thành 3 bộ, được lưu trữ tại Văn phòng Chủ tịch nước, Bộ Tư pháp và cơ quan tiếp nhận hồ sơ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	100 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ Tịch nước

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Bộ Tư pháp; Uỷ ban nhân dân tỉnh

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	quyết định hành chính

	
	Phí, lệ phí
	2.500.000 đồng
	Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam

- Bản khai lý lịch
	Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	Không

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật quốc tịch Việt Nam 24/2008/QH12 có hiệu lực 01/7/2009 
- Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 22/9/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam

- Quyết định số 60/1999/QĐ/TP-QTngày 7/4/1999 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành mẫu giấy tờ về quốc tịch Việt Nam

- Thông tư liên tịch số 09/1998/TTLT/BGD và ĐT-BTP ngày 31/12/1998 của Bộ Giáo dục và đào tạo và Bộ Tư pháp hướng dẫn việc cấp giấy  chứng trình độ tiếng việt cho người nuớc ngoài xin nhập quốc tịch Việt Nam
- Thông tư số 146/2009/TT-BTC ngày 20/7/2009 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí giải quyết các việc liên quan đến quốc tịch
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	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp Phiếu lý lịch tư pháp đối với công dân Việt Nam (trực tiếp cho người có yêu cầu)

	
	Trình tự thực hiện 
	a.Đối với cá nhân:

-Hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn này.Người yêu cầu cấp Phiếu LLTP là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước thì nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi thường trú; nếu cư trú ở nước ngoài thì nộp tại Sở Tư pháp nơi thường trú cuối cùng trước khi xuất cảnh.

-Nhận Phiếu lý lịch tư pháp.

b.Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra các nội dung khai trong đơn và sự hợp lệ của các giấy tờ kèm theo; nếu có điểm nào còn thiếu hoặc chưa rõ thì đề nghị người nộp đơn bổ sung hoặc làm rõ.

-Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh lý lịch tư pháp và 01 bộ hồ sơ cho Công an tỉnh để tra cứu. Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp của đương sự trong thời hạn 10 ngày và gửi cho Sở Tư pháp thông báo kết quả xác minh lý lịch tư pháp(mặt sau của Phiếu xác minh lý lịch tư pháp). Đối với trường hợp phức tạp cần phải tra cứu hồ sơ của Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an thì thời hạn này được kéo dài thêm không quá 10 ngày; việc liên hệ với Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát do Công an tỉnh chịu trách nhiệm.Trong trường hợp qua kết quả tra cứu hồ sơ của cơ quan Công an thấy có tình tiết nghi ngờ đương sự có án, nhưng chưa đủ căn cứ để kết luận hoặc phần ghi về tình trạng tiền án của đương sự có điểm chưa rõ ràng, đầy đủ thì Sở Tư pháp liên hệ với Toà án đã xét xử vụ án liên quan đến đương sự để tra cứu hồ sơ án lưu, nhằm làm rõ đương sự có án hay không có án.Thời hạn tra cứu hồ sơ lưu tại Toà án không quá 7 ngày.

-Sở Tư pháp lập và cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho đương sự

	
	Cách thức thực hiện 
	-Hồ sơ được nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp: đương sự trực tiếp nộp hồ sơ.

-Đương sự nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp;

- Bản chụp Giấy chứng minh nhân dân và Hộ khẩu hoặc các giấy tờ hợp lệ chứng minh nơi thường trú (Bản chụp các giấy tờ phải kèm bản chính để kiểm tra đối chiếu).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	-23 ngày làm việc, kể từ ngày nhận  đủ hồ sơ hợp lệ (thêm 10 ngày đối với hồ sơ phức tạp).

-Công an tỉnh: 10 ngày

-Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an: 10 ngày

-Toà án: 7 ngày

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh; Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an; Toà án

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy xác nhận                           
	

	
	Phí, lệ phí
	100.000 đồng 
	Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp
	Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	+Những trường hợp sau đây không được cấp phiếu lý lịch tư pháp:

-Xin cấp phiếu lý lịch tư pháp cho người mà không được uỷ quyền chính thức.

-Người đang là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự.

-Các trường hợp cấp phiếu lý lịch tư pháp vì mục đích xuất khẩu sang Đài Loan do Công an Tỉnh (Phòng PV 27) nhận hồ sơ và cấp phiếu lý lịch tư pháp
	- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.
- Công văn số 09/TP-LLTP ngày 25/8/2000 của Bộ Tư Pháp

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp.

- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp
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	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp Phiếu lý lịch tư pháp đối với người nước ngoài có thời gian cư trú tại Việt Nam( trực tiếp cho người có yêu cầu)

	
	Trình tự thực hiện 
	a.Đối với cá nhân:

-Hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn này.Người yêu cầu cấp Phiếu LLTP là  người nước ngoài cư trú tại Việt Nam thì nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi cư trú. Nếu đã rời Việt Nam thì nộp tại Sở Tư pháp nơi cư trú cuối cùng trước khi xuất cảnh.

-Nhận Phiếu lý lịch tư pháp.

b.Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra các nội dung khai trong đơn và sự hợp lệ của các giấy tờ kèm theo; nếu có điểm nào còn thiếu hoặc chưa rõ thì đề nghị người nộp đơn bổ sung hoặc làm rõ.

-Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh lý lịch tư pháp và 01 bộ hồ sơ cho Công an tỉnh để tra cứu. Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp của đương sự trong thời hạn 10 ngày và gửi cho Sở Tư pháp thông báo kết quả xác minh lý lịch tư pháp(mặt sau của Phiếu xác minh lý lịch tư pháp). Đối với trường hợp phức tạp cần phải tra cứu hồ sơ của Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an thì thời hạn này được kéo dài thêm không quá 10 ngày; việc liên hệ với Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát do Công an tỉnh chịu trách nhiệm.Trong trường hợp qua kết quả tra cứu hồ sơ của cơ quan Công an thấy có tình tiết nghi ngờ đương sự có án, nhưng chưa đủ căn cứ để kết luận hoặc phần ghi về tình trạng tiền án của đương sự có điểm chưa rõ ràng, đầy đủ thì Sở Tư pháp liên hệ với Toà án đã xét xử vụ án liên quan đến đương sự để tra cứu hồ sơ án lưu, nhằm làm rõ đương sự có án hay không có án.Thời hạn tra cứu hồ sơ lưu tại Toà án không quá 7 ngày.

-Sở Tư pháp lập và cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho đương sự

	
	Cách thức thực hiện 
	-Hồ sơ được nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp: đương sự trực tiếp nộp hồ sơ.

-Đương sự nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp; 

- Bản chụp Hộ chiếu và Giấy chứng nhận thường trú hoặc tam trú tại Việt Nam (Bản chụp các giấy tờ phải kèm bản chính để kiểm tra đối chiếu).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ


	
	Thời hạn giải quyết 
	-23 ngày làm việc, kể từ ngày nhận  đủ hồ sơ hợp lệ (thêm 10 ngày đối với hồ sơ phức tạp).

-Công an tỉnh: 10 ngày

-Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an: 10 ngày

-Toà án: 7 ngày

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh; Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an; Toà án

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy xác nhận                           

	
	Phí, lệ phí
	100.000 đồng
	Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp
	Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	+Những trường hợp sau đây không được cấp phiếu lý lịch tư pháp:

-Xin cấp phiếu lý lịch tư pháp cho người mà không được uỷ quyền chính thức.

-Người đang là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự.

-Các trường hợp cấp phiếu lý lịch tư pháp vì mục đích xuất khẩu sang Đài Loan do Công an Tỉnh (Phòng PV 27) nhận hồ sơ và cấp phiếu lý lịch tư pháp
	- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.
- Công văn số 09/TP-LLTP ngày 25/8/2000 của Bộ Tư Pháp

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp.

- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.

	29
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp Phiếu lý lịch tư pháp ( qua ủy quyền)

	
	Trình tự thực hiện 
	a.Đối với cá nhân:

-Hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn biểu này.Người yêu cầu cấp Phiếu LLTP là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước thì nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi thường trú; nếu cư trú ở nước ngoài thì nộp tại Sở Tư pháp nơi thường trú cuối cùng trước khi xuất cảnh.Người yêu cầu cấp Phiếu LLTP là  người nước ngoài cư trú tại Việt Nam thì nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi cư trú. Nếu đã rời Việt Nam thì nộp tại Sở Tư pháp nơi cư trú cuối cùng trước khi xuất cảnh.

-Nhận Phiếu lý lịch tư pháp.

b.Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra các nội dung khai trong đơn và sự hợp lệ của các giấy tờ kèm theo; nếu có điểm nào còn thiếu hoặc chưa rõ thì đề nghị người nộp đơn bổ sung hoặc làm rõ.

-Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh lý lịch tư pháp và 01 bộ hồ sơ cho Công an tỉnh để tra cứu. Công an tỉnh có trách nhiệm thực hiện việc tra cứu, xác minh lý lịch tư pháp của đương sự trong thời hạn 10 ngày và gửi cho Sở Tư pháp thông báo kết quả xác minh lý lịch tư pháp(mặt sau của Phiếu xác minh lý lịch tư pháp). Đối với trường hợp phức tạp cần phải tra cứu hồ sơ của Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an thì thời hạn này được kéo dài thêm không quá 10 ngày; việc liên hệ với Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát do Công an tỉnh chịu trách nhiệm.Trong trường hợp qua kết quả tra cứu hồ sơ của cơ quan Công an thấy có tình tiết nghi ngờ đương sự có án, nhưng chưa đủ căn cứ để kết luận hoặc phần ghi về tình trạng tiền án của đương sự có điểm chưa rõ ràng, đầy đủ thì Sở Tư pháp liên hệ với Toà án đã xét xử vụ án liên quan đến đương sự để tra cứu hồ sơ án lưu, nhằm làm rõ đương sự có án hay không có án.Thời hạn tra cứu hồ sơ lưu tại Toà án không quá 7 ngày.

-Sở Tư pháp lập và cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho đương sự

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp: người được uỷ quyền trực tiếp nộp hồ sơ.

- Người được uỷ quyền nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tư pháp

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp dành cho trường hợp uỷ quyền; 

-  Bản chụp Giấy chứng minh nhân dân của người được uỷ quyền;

- Bản chụp Giấy chứng minh nhân dân và Hộ khẩu hoặc các giấy tờ hợp lệ chứng minh nơi thường trú của người uỷ quyền (Bản chụp các giấy tờ phải kèm bản chính để kiểm tra đối chiếu);

- Văn bản uỷ quyền (văn bản uỷ quyền phải được UBND cấp xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người uỷ quyền hoặc người được uỷ quyền chứng nhận. Người uỷ quyền là công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài , văn bản uỷ quyền phải có chứng nhận của Cơ quan đại diện Ngoại giao, Cơ quan Lãnh sự của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài.Nếu người uỷ quyền là người nước ngoài đã rời Việt Nam thì văn bản uỷ quyền phải có chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước mà người đó là công dân hoặc thường trú và phải được hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	- 23 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ(thêm 10 ngày đối với hồ sơ phức tạp).

- Công an tỉnh: 10 ngày

- Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an: 10 ngày

- Toà án: 7 ngày)

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh; Cục Hồ sơ nghiệp vụ Cảnh sát thuộc Bộ Công an; Toà án

	
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy xác nhận                           

	
	Phí, lệ phí
	100.000 đồng
	Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp dành cho trường hợp uỷ quyền
	Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC (nếu có)
	+Những trường hợp sau đây không được cấp phiếu lý lịch tư pháp:

-Xin cấp phiếu lý lịch tư pháp cho người mà không được uỷ quyền chính thức.

-Người đang là bị can, bị cáo trong vụ án hình sự.

-Các trường hợp cấp phiếu lý lịch tư pháp vì mục đích xuất khẩu sang Đài Loan do Công an Tỉnh (Phòng PV 27) nhận hồ sơ và cấp phiếu lý lịch tư pháp
	- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp.
- Công văn số 09/TP-LLTP ngày 25/8/2000 của Bộ Tư Pháp

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp phiếu lý lịch tư pháp.

- Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT/BTP-BCA ngày 08/02/1999 của Bộ Tư pháp-Bộ Công an về việc quy định cấp phiếu lý lịch tư pháp

	30.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng việc hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng phiếu yêu cầu công chứng hủy bỏ hợp đồng, giao dịch.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng và những người có liên quan có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản hủy bỏ hợp đồng, giao dịch, nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành soạn thảo văn bản hủy bỏ hợp đồng, giao dịch theo yêu cầu; ký công chứng, đóng dấu, thu phí công chứng và trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy CMND + hộ khẩu của người yêu cầu và người có liên quan;

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu hủy bỏ;

- Giấy tờ liên quan đến nội dung hợp đồng, giao dịch.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

	
	Phí, lệ phí
	Mức thu lệ phí: 20.000 đồng

Thù lao soạn thảo văn bản: 100.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	- Người yêu cầu công chứng phải có năng lực pháp luật hoặc năng lực hành vi dân sự.

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu hủy bỏ là hợp đồng, giao dịch đã được tổ chức hành nghề công chứng đó chứng nhận.

- Chưa hoàn tất thủ tục đăng ký chuyển quyền sở hữu, sử dụng đối với tài sản theo quy định phải đăng ký.

- Nội dung yêu cầu bổ sung hợp đồng, giao dịch không trái pháp luật, đạo đức xã hội.

- Các bên tham gia hợp đồng đã công chứng trước đó hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào văn bản huỷ bỏ hợp đồng, giao dịch trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006


	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	31.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng phiếu yêu cầu công chứng sửa đổi hợp đồng, giao dịch.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng và những người có liên quan có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản bổ sung hợp đồng, giao dịch, nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành soạn thảo văn bản bổ sung hợp đồng, giao dịch theo yêu cầu; ký công chứng, đóng dấu, thu phí công chứng và trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện. 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy CMND + hộ khẩu của người yêu cầu và người có liên quan;

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu bổ sung;

- Giấy tờ liên quan đến nội dung hợp đồng, giao dịch.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng bổ sung hợp đồng, giao dịch

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ.

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	
	- Nội dung yêu cầu bổ sung hợp đồng, giao dịch không trái pháp luật, đạo đức xã hội.

- Chưa hoàn tất thủ tục đăng ký chuyển quyền sở hữu, sử dụng đối với tài sản theo quy định phải đăng ký.

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu bổ sung là hợp đồng, giao dịch đã được công chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng đó chứng nhận.

- Người yêu cầu công chứng phải có năng lực pháp luật hoặc năng lực hành vi dân sự.

- Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản trong trường hợp bổ sung thêm tài sản.

- Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch đã công chứng trước đó hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào văn bản bổ sung hợp đồng, giao dịch trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	32.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng phiếu yêu cầu công chứng sửa đổi hợp đồng, giao dịch.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng và những người có liên quan có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản sửa đổi hợp đồng, giao dịch, nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo yêu cầu.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành soạn thảo văn bản sửa đổi hợp đồng, giao dịch theo yêu cầu; ký công chứng, đóng dấu, thu phí công chứng và trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy CMND + hộ khẩu của người yêu cầu và người có liên quan;

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu sửa đổi;

- Giấy tờ liên quan đến nội dung hợp đồng, giao dịch.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng sửa đổi hợp đồng, giao dịch

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ.

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	- Nội dung yêu cầu sửa đổi hợp đồng, giao dịch không trái pháp luật, đạo đức xã hội.

- Chưa hoàn tất thủ tục đăng ký chuyển quyền sở hữu, sử dụng đối với tài sản theo quy định phải đăng ký.

- Hợp đồng, giao dịch yêu cầu sửa đổi là hợp đồng, giao dịch đã được công chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng đó chứng nhận..

- Người yêu cầu công chứng phải có năng lực pháp luật hoặc năng lực hành vi dân sự.

- Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản trong trường hợp sửa đổi về tài sản.

- Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch đã công chứng trước đó hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào văn bản sửa đổi hợp đồng, giao dịch trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	33.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Cấp bản sao văn bản công chứng

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng đơn yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng.

- Bước 2: Người yêu cầu nộp phí công chứng cấp bản sao và nhận bản sao theo yêu cầu.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận đơn yêu cầu: Kiểm tra tính hợp lệ của đơn yêu cầu. 

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành ký cấp bản sao văn bản công chứng theo yêu cầu, đóng dấu, thu phí công chứng và cấp bản sao công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện.

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu cấp văn bản công chứng;

- Giấy CMND của người yêu cầu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Bản sao văn bản công chứng

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, tính theo số lượng bản sao yêu cầu cấp
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	- Người yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng phải là một trong các bên đã tham gia ký kết hợp đồng, giao dịch hoặc là người có quyền lợi và nghĩa vụ có liên quan.

- Bản sao hợp đồng, giao dịch được tổ chức hành nghề công chứng cấp là hợp đồng, giao dịch do tổ chức hành nghề công chứng đó chứng nhận và lưu giữ bản chính.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	34.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Nhận lưu giữ  di chúc

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng phiếu yêu cầu nhận lưu giữ di chúc và bản chính di chúc.

- Bước 2: Người yêu cầu có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản nhận lưu giữ di chúc và nộp phí công chứng. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. 

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành soạn thảo văn bản nhận lưu giữ di chúc theo yêu cầu. 

- Bước 3: Công chứng viên thực hiện ký văn bản, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện.

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Bản chính di chúc;

- Giấy CMND + Hộ khẩu của người yêu cầu lưu giữ di chúc;

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Văn bản nhận lưu giữ di chúc

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 100.000 VNĐ
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	- Người yêu cầu lưu giữ di chúc phải là người lập di chúc;

- Phải có bản chính di chúc;
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2006

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	35.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản từ chối nhận di sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn từ chối nhận di sản.

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản từ chối nhận di sản thừa kế. Hoặc soạn thảo nội dung văn bản từ chối nhận di sản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng.

- Bước 3: Công chứng viên thực hiện ký công chứng văn bản từ chối nhận di sản, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Tờ khai thừa kế (theo mẫu);

- Giấy CMND + Hộ khẩu của người từ chối nhận di sản thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản thừa kế và người từ chối nhận di sản (Giấy khai sinh, bản khai lý lịch...);

- Giấy chứng tử của người để lại di sản thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản thừa kế (Giấy chứng nhận QSD đất; QSH nhà ở; Giấy chứng nhận QSH nhà ở; Quyết định giao đất; Giấy phép xây dựng nhà; Tờ khai nguồn gốc nhà đất, biên bản xác định ranh giới mốc giới thửa đất, bản vẽ hiện trạng nhà đất...)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 01 đến 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Văn bản từ chối nhận di sản

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 20.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 30.000 VNĐ
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	- Người từ chối nhận di sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự;

- Việc từ chối nhận di sản thừa kế không nhằm mục đích trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ dân sự của mình đối với bên thứ ba;

- Thời hạn từ chối nhận di sản thừa kế là 6 tháng kể từ thời điểm mở thừa kế.

- Người từ chối nhận di sản thừa kế ký/ điểm chỉ vào văn bản trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	36.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản khai nhận di sản 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng và những người thừa kế có liên quan có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản khai nhận di sản thừa kế..

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp, soạn thảo thông báo niêm yết công khai nội dung khai nhận di sản thừa kế. Sau khi kết thúc thời hạn niêm yết, soạn thảo nội dung văn bản khai nhận di sản thừa kế theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng.

- Bước 3: Công chứng viên thực hiện ký công chứng văn bản khai nhận sản thừa kế, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Tờ khai thừa kế (theo mẫu);

- Giấy CMND + Hộ khẩu của người thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữ  người để lại di sản thừa kế và người được thừa kế di sản (Giấy khai sinh, bản khai lý lịch...);

- Giấy chứng tử của người để lại di sản thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản thừa kế (Giấy chứng nhận QSD đất; QSH nhà ở; Giấy chứng nhận QSH nhà ở; Quyết định giao đất; Giấy phép xây dựng nhà; Tờ khai nguồn gốc nhà đất, biên bản xác định ranh giới mốc giới thửa đất, bản vẽ hiện trạng nhà đất...)

- Giấy ủy quyền (nếu có).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Từ 3 đến 5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. Không tính thời hạn niêm yết công khai nội dung khai nhận DSTK tại địa phương nơi cư trú cuối cùng của người để lại di sản thừa kế; hoặc nơi có di sản là 30 ngày, kể từ ngày niêm yết thông báo

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND địa phương nơi thường trú cuói cùng của người để lại di sản thừa kế hoặc nơi có di sản thừa kế.

	
	Kết quả thực hiện
	Văn bản khai nhận DSTK

	
	Phí, lệ phí
	- Phí công chứng: VNĐ (Tính theo giá trị di sản để lại thừa kế).

- Thù lao soạn thảo vản bản khai nhận DSTK (nếu do công chứng viên soạn thảo): 150.000 VNĐ.

- Phí niêm yết thông báo nội dung khai nhận DSTK:  150.000 VNĐ
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người thừa kế có năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng tử của người để lại di sản;

+ Giấy khai sinh hoặc bản khai lý lịch để chứng minh quan hệ thừa kế;

+ Giấy tờ chứng minh quyền tài sản của người để lại di sản;

+ Người thừa kế di sản hoặc người được ủy quyền ký/ điểm chỉ vào văn bản trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	37.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng và những người thừa kế có liên quan có mặt tại Phòng Công chứng để ký văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế..

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp, soạn thảo thông báo niêm yết công khai nội dung thỏa thuận phân chia di sản thừa kế. Sau khi kết thúc thời hạn niêm yết, soạn thảo nội dung văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng.

- Bước 3: Công chứng viên thực hiện ký công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện. 

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Tờ khai thừa kế (theo mẫu);

- Giấy CMND + Hộ khẩu của người thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữ  người để lại di sản thừa kế và người được thừa kế di sản (Giấy khai sinh, bản khai lý lịch...);

- Giấy chứng tử của người để lại di sản thừa kế;

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản thừa kế (Giấy chứng nhận QSD đất; QSH nhà ở; Giấy chứng nhận QSH nhà ở; Quyết định giao đất; Giấy phép xây dựng nhà; Tờ khai nguồn gốc nhà đất, biên bản xác định ranh giới mốc giới thửa đất, bản vẽ hiện trạng nhà đất...)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	- Từ 3 đến 5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ .Không tính thời hạn niêm yết công khai nội dung thỏa thuận phân chia DSTK tại địa phương nơi cư trú cuối cùng của người để lại di sản thừa kế; hoặc nơi có di sản là 30 ngày, kể từ ngày niêm yết thông báo

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND địa phương nơi thường trú cuói cùng của người để lại di sản thừa kế hoặc nơi có di sản thừa kế

	
	Kết quả thực hiện
	Văn bản thỏa thuận phân chia DSTK



	
	Phí, lệ phí
	- Phí công chứng: VNĐ (Tính theo giá trị di sản để lại thừa kế).

- Thù lao soạn thảo vản bản thỏa thuận phân chia DSTK (nếu do công chứng viên soạn thảo): 150.000 VNĐ.

- Phí niêm yết thông báo nội dung thỏa thuận phân chia DSTK:  150.000 VNĐ
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người thừa kế có năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng tử của người để lại di sản thừa kế;

+ Giấy khai sinh hoặc bản khai lý lịch để chứng minh quan hệ thừa kế;

+ Giấy tờ chứng minh quyền tài sản của người để lại di sản;

+ Người thừa kế di sản hoặc người được ủy quyền ký, điểm chỉ vào văn bản trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	38.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng di chúc

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung di chúc đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Công chứng viên ký công chứng hợp đồng, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng di chúc (theo mẫu);

- Giấy tờ liên quan đến tài sản để lại thừa kế (Giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản);

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của người lập di chúc và người làm chứng (nếu có);

- Nội dung di chúc (nếu có);

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Di chúc

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người lập di chúc có năng lực hành vi dân sự;

+ Người lập di chúc phải tự mình yêu cầu công chứng di chúc;

+ Người lập di chúc phải hoàn toàn tự nguyện, minh mẫn, sáng suốt;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản để lại thừa kế.

+ Người lập di chúc/ký điểm chỉ vào văn bản trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	39.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng, giao dịch khác theo yêu cầu 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Công chứng viên ký công chứng hợp đồng, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ liên quan đến nội dung hợp đồng, giao dịch;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của các bên tham gia ký kết Hợp đồng, giao dịch.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng, giao dịch

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người tham gia hợp đồng, giao dịch có năng lực hành vi dân sự, năng lực pháp luật;

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng đối với hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản theo quy định phải đăng ký.

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào hợp đồng, giao dịch trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	40.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng ủy quyền

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Công chứng viên ký công chứng hợp đồng, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ liên quan đến nội dung ủy quyền;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên ủy quyền và bên được ủy quyền;

- Nội dung Hợp đồng ủy quyền (nếu có).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng ủy quyền

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người uỷ quyền và người được uỷ quyền có năng lực hành vi dân sự;

+ Bên được ủy quyền được ủy quyền lại cho người thứ ba, nếu được bên ủy quyền đồng ý hoặc pháp luật có quy định.

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản trong trường hợp uỷ quyền giao dịch là bất động sản;

+ Người uỷ quyền và người được uỷ quyền ký, điểm chỉ vào hợp đồng rước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	41.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Đại diện tổ chức bán đấu giá tài sản và người trúng đấu giá tài sản ký hợp đồng bán đấu giá tài sản.

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Công chứng viên ký công chứng hợp đồng, đóng dấu, thu phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ liên quan đến tài sản đấu giá (Quyết định, Bản án có hiệu lực, Biên bản bàn giao tài sản đấu giá, Biên bản định giá tài sản đấu giá ...);

- Biên bản đấu giá tài sản;

- Hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên mua tài sản đấu giá.

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên mua tài sản đấu giá là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 

Nếu bên mua tài sản đấu giá là tổ chức thì phải có giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + QĐ bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + Giấy CMND của người đại diện.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng bán đấu giá tài sản

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Các bên tham gia hợp đồng có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy tờ liên quan đến tài sản đấu giá;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào hợp đồng trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung v/v cấp giấy chứng nhận QSD đất, thu hồi thực hiện quyền QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi NN thu hồi đát và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng
- Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04/3/2010 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản

	42.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thuê khoán tài sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho thuê (vợ+chồng) và bên mượn (cá nhân hoặc tổ chức), người làm chứng (nếu có) có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng hợp đồng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, ngoài các giấy tờ trên, hồ sơ cần có thêm các giấy tờ sau:

+ Nếu bên cho thuê là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

+ Nếu bên cho thuê hoặc bên thuê là tổ chức thì phải có giấy đăng ký kinh doanh + quyết đinh bổ nhiệm, văn bản ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thuê khoán tài sản

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, tính theo giá trị hợp đồng
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Các bên tham gia hợp đồng có năng lực pháp luật và năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy tờ chứng nhận tài sản cho thuê khoán;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Doanh nghiệp

- Nghị quyết số 35/2000/QH10 ngày 09/6/2000 về thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	43.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thuê tài sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho thuê (vợ+chồng) và bên thuê (cá nhân hoặc tổ chức), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản cho thuê;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên cho thuê tài sản là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

Trường hợp thuê tài sản là tổ chức thì phải có giấy đăng ký kinh doanh + Biên bản họp HĐTV về việc thuê tài sản + QĐ bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng cho thuê tài sản

	
	Phí, lệ phí
	- Phí công chứng: VNĐ, tính theo giá trị tài sản cho thuê.

- Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng


	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Các bên tham gia hợp đồng có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản cho thuê;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006.

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Doanh nghiệp.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	44.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng mua bán tài sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên mua (vợ+chồng) và bên bán (vợ+chồng), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên mua + bên bán và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên mua + bên bán và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên bán hoặc bên mua là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng mua bán tài sản

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, tính trên giá trị tài sản mua bán.

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Các bên tham gia hợp đồng có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền về tài sản mua bán;

- Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào hợp đồng trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	45.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng vay tài sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho vay (vợ+chồng) và bên vay (vợ+chồng), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho vay + bên vay và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản (nếu có);

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho vay + bên vay và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên cho vay hoặc bên vay là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	quyết định hành chính

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, tính trên giá trị tài sản vay.

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Các bên tham gia hợp đồng có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền về tài sản mua bán;

- Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ vào hợp đồng trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

	46.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng cầm cố tài sản

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cầm cố tài sản (vợ+chồng hoặc người đại diện tổ chức)  có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên thế chấp tài sản lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản cầm cố;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cầm cố tài sản.

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên cho mượn nhà là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

Đối với bên cầm cố là tổ chức thì phải có giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + biên bản họp HĐTV về việc cầm cố tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	hợp đồng cầm cố tài sản

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, tính trên giá trị tài sản cầm cố.

Thù lao soạn thảo văn bản: 100.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản cầm cố; 

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	- Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật Doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90//2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	47.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng cho ở nhờ nhà

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho ở nhờ (vợ+chồng) và bên ở nhờ (cá nhân), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho ở nhờ + bên ở nhờ và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho ở nhờ + bên ở nhờ và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên cho mượn nhà là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	hợp đồng cho ở nhờ nhà

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên cho ở nhờ nhà;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	48.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên ủy quyền (vợ+chồng) và bên được ủy quyền (cá nhân), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên ủy quyền + bên được ủy quyền và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên ủy quyền + bên được ủy quyền và người làm chứng (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên ủy quyền là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 50.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự; 

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên ủy quyền;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	49.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng cho mượn nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho mượn (vợ+chồng) và bên mượn (cá nhân hoặc tổ chức), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho mượn + bên mượn và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho mượn + bên mượn và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

Tùy từng trường hợp, nếu bên cho mượn nhà là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng cho mượn nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 40.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự hoặc năng lực pháp luật;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho mượn;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	50.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng mượn tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Công chứng hợp đồng mượn tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: Thu theo giá trị tài sản (tối thiểu 100.000đồng tối đa không quá 10.000.000đồng)

Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000đồng

Chi phí công chứng khác: Do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (Theo điều 57 Luật Công chứng năm 2006).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản; tài sản không có tranh chấp và tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.



	51.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên thế chấp nhà ở (vợ+chồng) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên thế chấp nhà ở đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên thế chấp (vợ+chồng);

- Giấy ủy quyền (nếu có);

- Hợp đồng thế chấp nhà ở (nếu có);

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Tùy từng trường hợp, nếu bên thế chấp là người độc thân hoặc đã có vợ, chồng nhưng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính theo số tiền vay được bảo đảm.

Thù lao soạn thảo văn bản: 150.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật; năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thế chấp;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	52.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng đổi nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Hai bên chủ sở hữu nhà đổi (vợ+chồng), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Hai bên chủ sở hữu nhà đổi và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của hai bên và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng đổi nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính theo giá trị của căn nhà trao đổi do hai bên thỏa thuận. 

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006.

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ..

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

	53.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thuê nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên cho thuê (vợ+chồng) và bên thuê (cá nhân hoặc tổ chức), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cho thuê + bên thuê và người làm chứng (nếu có).

- Giấy ủy quyền (nếu có).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng cho thuê nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính theo giá trị hợp đồng.

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật; năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho thuê;

+ Thời hạn thuê nhà ở là từ một năm trở lên;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	54.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng mua bán nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên mua (vợ+chồng) và bên bán (vợ+chồng), người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên mua, bên bán và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện.

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên mua + bên bán và người làm chứng (nếu có).

Trường hợp, bên mua là người độc thân hoặc có vợ/chồng đã chết thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của cơ quan có thẩm quyền cấp.

Nếu vợ, chồng bên mua không cùng hộ khẩu thì phải có giấy chứng nhận kế hôn hoặc giấy khai sinh của con cái để chứng minh mối quan hệ.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ



	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng mua bán nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên giá mua bán nhà ở do hai bên thỏa thuận.

Thù lao soạn thảo văn bản: 100.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật; năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở mua bán;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên (trừ bên ký kết là tổ chức tín hoặc hoặc doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng).
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	55.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng tặng cho nhà ở

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên tặng cho và bên được tặng, người làm chứng (nếu có) cho có mặt để ký/điểm chỉ và hợp đồng tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nộp phí công chứng và nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp dồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên tặng cho, bên được tặng cho và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên tặng cho, bên được tặng cho và người làm chứng (nếu có).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng tặng cho nhà ở

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên giá trị tài sản tặng cho do bên tặng cho và bên được tặng cho tự xác định.

Thù lao soạn thảo văn bản: 100.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tặng cho;

+ Việc tặng cho nhà ở không nhằm mục đích trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản đối với bên thứ ba;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	56.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng giấy ủy quyền

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người ủy quyền có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung giấy ủy quyền đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng giấy ủy quyền; 

- Giấy tờ liên quan đến nội dung ủy quyền; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của người ủy quyền

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	giấy ủy quyền

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 20.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 20.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Bên ủy quyền phải ký/điểm chỉ trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	57.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản để bảo đảm nghĩa vụ trả nợ thay cho bên thứ ba

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Bên thế chấp tài sản và bên được bảo đảm vay vốn có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng.

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên thế chấp, bên được bảo đảm vay vốn và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản thế chấp; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

- Hợp đồng thế chấp tài sản để bảo đảm nghĩa vụ trả nợ thay cho bên thứ ba (nếu soạn thảo sẳn).

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Trường hợp bên thế chấp hoặc bên được bảo đảm vay vốn là tổ chức thì phải có: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + Biên bản họp Hội đồng thành viên về việc thế chấp tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần thẩm tra xác minh thêm thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp tài sản để bảo đảm

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên số tiền vay.

Thù lao soạn thảo văn bản: 150.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản thế chấp;

+ Nội dung hợp đồng, yêu cầu công chứng không trái pháp luật, đạo đức xã hội;

+ Các bên tham gia tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên, trừ trường hợp bên nhận thế chấp hoặc bên thế chấp là tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng.
	Luật Công chứng năm 2006.

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	58.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất hình thành trong tương lai

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất hình thành trong tương lai; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất hình thành trong tương lai (nếu có);

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Trường hợp bên thế chấp là tổ chức thì phải có: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + Biên bản họp Hội đồng thành viên về việc thế chấp tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp tài sản thế chấp là hàng hóa, máy móc, thiết bị, nhà xưởng, công trình xây dựng gắn liền với đất... , thì thời hạn giải quyết từ  3-5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên số tiền vay.

Thù lao soạn thảo văn bản: 150.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất;

+ Nội dung hợp đồng, yêu cầu công chứng không trái pháp luật, đạo đức xã hội;

+ Các bên tham gia tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên, trừ trường hợp bên nhận thế chấp hoặc bên thế chấp là tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	59.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai (nếu soạn thảo sẳn).

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Trường hợp bên thế chấp là tổ chức thì phải có: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + Biên bản họp Hội đồng thành viên về việc thế chấp tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp tài sản thế chấp là hàng hóa, máy móc, thiết bị, nhà xưởng, công trình xây dựng gắn liền với đất... , thì thời hạn giải quyết từ 2 đến 3 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên số tiền vay.

Thù lao soạn thảo văn bản: 150.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng, dự án;

+ Nội dung hợp đồng, yêu cầu công chứng không trái pháp luật, đạo đức xã hội;

+ Các bên tham gia tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên, trừ trường hợp bên nhận thế chấp hoặc bên thế chấp là tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	60.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo  theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

- Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai (nếu soạn thảo sẳn).

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Trường hợp bên thế chấp là tổ chức thì phải có: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + Biên bản họp Hội đồng thành viên về việc thế chấp tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp tài sản thế chấp là hàng hóa, máy móc, thiết bị, nhà xưởng, công trình xây dựng gắn liền với đất... , thì thời hạn giải quyết từ 3 đến 5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công chứng

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	 hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ, được tính trên số tiền vay.

Thù lao soạn thảo văn bản: 150.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy chứng minh về quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng, dự án;

+ Nội dung hợp đồng, yêu cầu công chứng không trái pháp luật, đạo đức xã hội;

+ Các bên tham gia tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên, trừ trường hợp bên nhận thế chấp hoặc bên thế chấp là tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	61.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với cá nhân, tổ chức:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung hợp đồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo hợp đồng theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản hình thành trong tương lai;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

- Hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai (trong trường hợp tự soạn thảo).

- Biên bản định giá tài sản thế chấp.

Trường hợp bên thế chấp là tổ chức thì phải có: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh + Biên bản họp Hội đồng thành viên về việc thế chấp tài sản + quyết định bổ nhiệm, giấy ủy quyền (nếu có) + giấy CMND của người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp tài sản thế chấp là hàng hóa, máy móc, thiết bị, nhà xưởng, công trình xây dựng gắn liền với đất... , thì thời hạn giải quyết từ 3 đến 5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: 
- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự;

+ Giấy phép xây dựng, dự án; Hợp đồng mua bán tài sản và các chứng từ khác chứng minh tài sản đang và sẽ hình thành trong tương lai;

+ Nội dung hợp đồng, yêu cầu công chứng không trái pháp luật, đạo đức xã hội;

+ Các bên tham gia hợp đồng hoặc người được ủy quyền phải ký, điểm chỉ trước mặt công chứng viên, trừ trường hợp bên nhận thế chấp hoặc bên thế chấp là tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại tổ chức hành nghề công chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	62.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản thỏa thuận nhập tài sản chung của vợ chồng

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản thỏa thuận nhập tài sản chung của vợ chồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo văn bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

Trường hợp vợ, chồng không cùng hộ khẩu thì phải có giấy kết hôn hoặc giấy khai sinh của con cái để chứng minh mối quan hệ. 

- Văn bản thỏa thuận nhập tài sản chung của vợ chồng (trong trường hợp tự soạn thảo).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần phải thẩm tra, xác minh thêm, thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	bản cam thỏa thuận nhập TS chung của vợ chồng

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị tài sản (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản;

+ Vợ, chồng phải ký/ điểm chỉ vào văn bản thỏa thuận trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	63.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản thỏa thuận chia tài sản chung của vợ chồng

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản thỏa thuận chia tài sản chung của vợ chồng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo văn bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản. 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của vợ + chồng.

Trường vợ, chồng không cùng hộ khẩu thì phải có giấy kết hôn hoặc giấy khai sinh của con cái để chứng minh mối quan hệ. 

- Văn bản thỏa thuận chia tài sản chung của vợ chồng (trong trường hợp tự soạn thảo).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần phải thẩm tra, xác minh thêm, thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	bản cam thỏa thuận chia TS chung của vợ chồng

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: VNĐ (tính theo giá trị tài sản).

Thù lao soạn thảo văn bản: 50.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản chung;

+ Vợ, chồng phải ký/ điểm chỉ vào văn bản thỏa thuận trước mặt công chứng viên.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	64.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản cam kết tặng cho quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản cam kết tặng cho quyền sử dụng đất đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo văn bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cam kết tặng cho QSDĐ và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Phiếu hướng dẫn công chứng (theo mẫu);

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (thẻ đỏ) của bên cam kết tặng cho. 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND + Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của bên cam kết tặng cho QSDĐ;

   Ngoài các giấy tờ trên, tùy từng trường hợp, hồ sơ phải có thêm các giấy tờ sau:

   + Nếu bên cam kết tặng cho QSDĐ được Nhà nước cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trước thời điểm ngày 18.10.2001, mà chỉ ghi tên một người (chồng hoặc vợ), thì khi làm thủ tục công chứng phải có cả vợ và chồng tham gia. Ngoài giấy CMND + sổ hộ khẩu, nếu vợ, chồng không cùng hộ khẩu thì phải có giấy kết hôn hoặc giấy khai sinh của con cái để chứng minh mối quan hệ. 

   Nếu tại thời điểm ngày 18.10.2001 giấy chứng nhận quyền sử dụng đất chỉ ghi tên một người và người đó là độc thân thì phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của cơ quan có thẩm quyền cấp (của UBND nơi có hộ khẩu thường trú hoặc cơ quan công tác).

   + Trường hợp chỉ tặng cho một phần quyền sử dụng đất, thì xuất trình thêm: 

   . Văn bản thông báo của Văn phòng đăng ký QSDĐ thành phố Huế về việc tách thửa phù hợp với quy hoạch;

   . Biên bản phân thửa;

   . Bản vẽ hiện trạng thửa đất tặng cho.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần phải thẩm tra, xác minh thêm, thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	bản cam kết tặng cho quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: Thu bằng Đồng Việt Nam và được tính trên cơ sở giá trị QSD đất tặng cho do người cam kết tặng cho tự xác định tại thời điểm tặng cho. 

Phí thù lao soạn thảo văn bản (nếu văn bản công chứng do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất

	65.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản cam kết tặng cho quyền hưởng di sản thừa kế

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu.

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký, điểm chỉ tại Phòng Công chứng. 

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản cam kết tặng cho quyền hưởng di sản thừa kế đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo văn bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Bên cam kết tặng cho quyền hưởng di sản thừa kế và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và thực hiện ký trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Tờ khai thừa kế (theo mẫu);

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản của người để lại di sản; 

- Giấy chứng tử của người để lại di sản thừa kế;

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND/hộ chiếu + Sổ hộ khẩu gia đình/ xác nhận tạm trú của người cam kết tặng cho quyền hưởng DSTK;

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người cam kết tặng cho quyền hưởng DSTK và người để lại di sản (giấy khai sinh, phiếu lý lịch...);

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần phải thẩm tra, xác minh thêm, thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	bản cam kết tặng cho quyền hưởng di sản thừa kế                            

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 20.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 20.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Có năng lực hành vi dân sự;

+ Cam kết việc tặng cho quyền thừa kế của mình là không nhằm mục đích trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên thứ ba;

+ Có giấy khai sinh hoặc bản khai lý lịch để chứng minh mối quan hệ;

+ Giấy chứng tử để chứng minh thời điểm mở thừa kế;

+ Bên cam kết ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

	66.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng văn bản cam kết tài sản riêng

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người dân:

- Bước 1: Nộp trực tiếp tại Phòng Công chứng 01 bộ hồ sơ gồm: Mỗi loại một bản photocopy kèm theo bản chính để đối chiếu;

- Bước 2: Người yêu cầu công chứng có mặt để ký/điểm chỉ tại Phòng Công chứng;

- Bước 3: Nhận kết quả công chứng.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Phòng Công chứng tiếp nhận hồ sơ: Kiểm tra tính hợp lệ các giấy tờ có trong hồ sơ theo yêu cầu công chứng. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thụ lý và lập phiếu hẹn công chứng. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, hoặc chưa đầy đủ thì từ chối yêu cầu công chứng hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 2: Công chứng viên thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, đối chiếu các thông tin theo hồ sơ do người yêu cầu công chứng cung cấp với nội dung văn bản cam kết tài sản riêng đã được soạn thảo sẳn. Hoặc tiến hành soạn thảo văn bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng. 

- Bước 3: Người yêu cầu công chứng và người làm chứng (nếu có) đọc lại nội dung văn bản và ký hoặc điểm chỉ trước mặt công chứng viên. Công chứng viên ký, đóng dấu, thu lệ phí công chứng và hoàn trả kết quả công chứng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Người yêu cầu công chứng chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo phiếu hướng dẫn.

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại ô số 2 – Quầy giao dịch, nơi tiếp nhận hồ sơ để thực hiện

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

- Giấy tờ liên quan đến tài sản nêu trong nội dung cam kết; 

- Giấy tờ tùy thân, gồm: Giấy CMND/hộ chiếu + Sổ hộ khẩu gia đình/ xác nhận tạm trú của người lập cam kết.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi hoặc từ 1 đến 2 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

Trường hợp hồ sơ cần phải thẩm tra, xác minh thêm, thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	bản cam kết tài sản riêng                            

	
	Phí, lệ phí
	Phí công chứng: 20.000 VNĐ

Thù lao soạn thảo văn bản: 20.000 VNĐ (nếu do công chứng viên soạn thảo).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự;

+ Việc cam kết tài sản riêng không nhằm mục đich trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản mình đối với bên thứ ba;

+ Bên cam kết ký/ điểm chỉ trước mặt công chứng viên
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2005/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	67.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; bản sao sổ hộ khẩu, giấy uỷ quyền (nếu có người đại diện theo uỷ quyền); bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).

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

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thig thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Bản sao sổ hộ khẩu;

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	quyết định hành chính              

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự, từ đủ 18 tuổi trở lên.

+ Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

+ Việc chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân phải trong cùng một xã, phường, thị trấn với hộ gia đình, các nhân khác.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất  đai.

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

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

	68.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất .

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, Tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất; đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

+ Nếu là người Việt nam định cư ở nước ngoài thì phải bảo đảm các điều kiện theo quy định của Luật Đất đai và Luật nhà ở.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở.

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ - Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	69.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	quyết định hành chính

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị tài sản (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật Nhà ở năm 2005

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở.

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ - Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	70.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

-Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

	71.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng mua bán căn hộ nhà chung cư

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài..

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng mua bán căn hộ nhà chung cư

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

	72.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất; đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

+ Nếu là người Việt nam định cư ở nước ngoài thì phải bảo đảm các điều kiện theo quy định của Luật Đất đai và Luật nhà ở.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

	73.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	74.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

	75.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng tặng cho căn hộ nhà chung cư

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng tặng cho  căn hộ nhà chung cư

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

	76.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Công chứng hợp đồng tặng cho tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: Thu theo giá trị tài sản (tối thiểu 100.000đồng tối đa không quá 10.000.000đồng)

Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000đồng

Chi phí công chứng khác: Do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (Theo điều 57 Luật Công chứng năm 2006).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản; tài sản không có tranh chấp và tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.



	77.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: 
- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất; đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

+ Nếu là người Việt nam định cư ở nước ngoài thì phải bảo đảm các điều kiện theo quy định của Luật Đất đai và Luật nhà ở.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ

	78.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

	79.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

	80.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thuê căn hộ nhà chung cư

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thuê căn hộ nhà chung cư

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

	81.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu, các bản hợp đồng do Ngân hàng soạn và đã được bên nhận thế chấp ký trước (chữ ký đã được đăng ký tại Phòng Công chứng). 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. 

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn lời chứng hợp đồng hoặc kiểm tra lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn.

- Bước 3: Có bên thế chấp để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng (theo mẫu).

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở; đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 163/2006/NĐ-CP ngày 29/12/2006 của Chính phủ về giao dịch bảo đảm

	82.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu, các bản hợp đồng do Ngân hàng soạn và đã được bên nhận thế chấp ký trước (chữ ký đã được đăng ký tại Phòng Công chứng). 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. 

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn lời chứng hợp đồng hoặc kiểm tra lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn.

- Bước 3: Có bên thế chấp để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng (theo mẫu).

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất.

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài..

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất 

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 163/2006/NĐ-CP ngày 29/12/2006 của Chính phủ về giao dịch bảo đảm

	83.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu, các bản hợp đồng do Ngân hàng soạn và đã được bên nhận thế chấp ký trước (chữ ký đã được đăng ký tại Phòng Công chứng). 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. 

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn lời chứng hợp đồng hoặc kiểm tra lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn.

- Bước 3: Có bên thế chấp để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng (theo mẫu).

- Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất.

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài.

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

- Nghị định số 163/2006/NĐ-CP ngày 29/12/2006 của Chính phủ về giao dịch bảo đảm

	84.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	85.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	86.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng



	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

	87.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

	88.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án; trong thời hạn sử dụng đất.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ

	89.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng thế chấp căn hộ nhà chung cư

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu, các bản hợp đồng do Ngân hàng soạn và đã được bên nhận thế chấp ký trước (chữ ký đã được đăng ký tại Phòng Công chứng). 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. 

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn lời chứng hợp đồng hoặc kiểm tra lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn.

- Bước 3: Có bên thế chấp để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng (theo mẫu).

- Hợp đồng thế chấp căn hộ nhà chung cư.

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Dự thảo lời chứng hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng thế chấp căn hộ nhà chung cư

	
	Phí, lệ phí
	- Theo giá trị hợp đồng, giao dịch (tối thiểu 100.000 đồng tối đa 10.000.000 đồng)


	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư; tài sản không có tranh chấp; tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ 

- Nghị định số 163/2006/NĐ-CP ngày 29/12/2006 của Chính phủ về giao dịch bảo đảm

	90.
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng Hợp đồng góp vốn bằng căn hộ nhà chung cư

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có). Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ nhà chung cư.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Hợp đồng góp vốn bằng căn hộ nhà chung cư

	
	Phí, lệ phí
	- Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000 đồng

- Chi phí công chứng khác: do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (theo Điều 57 Luật Công chứng năm 2006)
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản và quyền sử dụng đất; đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.

+ Nếu là người Việt nam định cư ở nước ngoài thì phải bảo đảm các điều kiện theo quy định của Luật Đất đai và Luật nhà ở.

Yêu cầu:

+ Nội dung hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng
	Luật Công chứng năm 2006.



	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Luật Đất đai năm 2003.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Luật nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật Đất đai năm 2003.

- Thông tư số 04/2006/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực quyền của người sử dụng đất.

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

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ về thi hành Luật nhà ở

	91
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản, bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng tài sản (không phải là bất động sản) 

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: Thu theo giá trị hợp đồng (tối thiểu 100.000đồng tối đa không quá 10.000.000đồng)

Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000đồng

Chi phí công chứng khác: Do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (Theo điều 57 Luật Công chứng năm 2006).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

+ Có Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản; tài sản không có tranh chấp và tài sản không bị kê biên để bảo đảm thị hành án.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.



	92
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng đặt cọc 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản (nếu có), bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt hai bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong hai bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản cho bên thứ ba.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản (nếu có).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Công chứng hợp đồng đặt cọc

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: Thu theo giá trị hợp đồng (tối thiểu 100.000đồng tối đa không quá 10.000.000đồng)

Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000đồng

Chi phí công chứng khác: Do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (Theo điều 57 Luật Công chứng năm 2006).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
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	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Công chứng hợp đồng bảo lãnh 

	
	Trình tự thực hiện 
	a) Đối với người yêu cầu công chứng:

Nộp Phiếu yêu cầu công chứng; bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, giấy uỷ quyền (nếu có), bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức), bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, dự thảo hợp đồng do khách hàng soạn (nếu có).Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Bước 1: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ; Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì thụ lý, ghi vào sổ công chứng. Nếu không giải quyết trong ngày thì ghi phiếu hẹn.

- Bước 2: Công chứng viên tiến hành soạn thảo hợp đồng hoặc kiểm tra hợp đồng do khách hàng soạn thảo.

- Bước 3: Có mặt các bên đương sự để thực hiện ký kết hợp đồng, Công chứng viên công chứng hợp đồng.

	
	Cách thức thực hiện 
	- Hồ sơ được nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng Công chứng, khi ký kết hợp đồng phải có mặt cả hai bên đương sự. Trường hợp vì lý do khách quan, một trong các bên không thể có mặt thì phải có ủy quyền bằng văn bản.

- Công chứng hợp đồng tại trụ sở Phòng Công chứng hoặc khi người yêu cầu công chứng có yêu cầu thì công chứng ngoài trụ sở Phòng Công chứng

	
	Hồ sơ
	a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

- Giấy uỷ quyền (nếu có).

- Dự thảo hợp đồng do người yêu cầu công chứng soạn (nếu có)

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là tổ chức).

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	
	Thời hạn giải quyết 
	Giải quyết trong ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ yêu cầu công chứng nộp sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất vào ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không quá ba (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp tổ chức trong nước, người Việt nam định cư ở nước ngoài

	
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân, tổ chức

	
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng

	
	Kết quả thực hiện
	Công chứng hợp đồng bảo lãnh

	
	Phí, lệ phí
	Mức phí: Thu theo giá trị hợp đồng (tối thiểu 100.000đồng tối đa không quá 10.000.000đồng)

Thù lao soạn thảo hợp đồng: 100.000đồng

Chi phí công chứng khác: Do tổ chức hành nghề công chứng và người yêu cầu công chứng thỏa thuận (Theo điều 57 Luật Công chứng năm 2006).
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Phiếu yêu cầu công chứng
	Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng

	
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	Điều kiện:

+ Người yêu cầu công chứng phải có năng lực hành vi dân sự.

Yêu cầu:

+ Khi ký kết hợp đồng người yêu cầu công chứng phải ký trước mặt công chứng viên, nếu người yêu cầu công chứng không đọc, viết được thì điểm chỉ vào văn bản công chứng trước mặt công chứng viên và có sự chứng kiến của người làm chứng.
	Luật Công chứng năm 2006

	
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Luật Công chứng năm 2006.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Luật doanh nghiệp 2005

- Nghị định số 70/2001/NĐ-CP của Chính phủ về quy định chi tiết  thi hành Luật HN&GĐ.

- Thông tư số 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Liên bộ Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí công chứng.
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