
 

 

Phụ lục 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG THUỘC PHẠM 

VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC CỦA SỞ TƢ PHÁP 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày       /5/2023 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

STT 
Mã số 

TTHC 
Lĩnh vực/Thủ tục hành chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 

Phí, lệ phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 

Theo 

quy định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

 
Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 
 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

1 

 

1 

 

1.001756 
Đăng ký hành nghề và cấp 

Thẻ công chứng viên 
MC 7 ngày 

 

7 ngày  100.000 x x  

2 

 

2 

 

2.000789 
Đăng ký hoạt động Văn 

phòng công chứng 
MC 10 ngày 

 

10 ngày  1.000.000 x x  

 

Ghi chú:    - Th i hạn gi i qu  t đ  c t nh   ng ngà   à  vi c   

                   - Đ   đi   ti p nh n h  s : Bộ phận một cửa Sở Tƣ pháp, Trung tâm Phục vụ hành chính công; đ   chỉ: Trụ sở Liên c  

qu n, Qu ng tr  ng  3/2 đ  ng Hoàng Văn Thụ, Thành phố Bắc Gi ng, tỉnh Bắc Gi ng; SĐT  iên h : 0204 3852702. 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=2541
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

1. Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên 

Trình tự thực hiện: 

- Tổ chức hành nghề công chứng nộp h  s  đăng ký hành nghề và cấp Thẻ 

công chứng viên đ n Sở T  pháp n i đăng ký hoạt động; 

- Sở T  pháp r  qu  t đ nh đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên; 

tr  ng h p từ chối ph i thông báo b ng văn   n có nêu rõ lý do.  

Cách thức thực hiện: Nộp trực ti p hoặc gửi qu  h  thống   u ch nh đ n Sở 

T  pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấ  đề ngh  đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên theo Mẫu TP-CC-

06 ban hành kèm theo Thông t  số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 củ  Bộ tr ởng 

Bộ T  pháp qu  đ nh chi ti t  ột số điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng; 

- Qu  t đ nh  ổ nhi   hoặc  ổ nhi    ại công chứng viên (  n s o có chứng thực 

hoặc   n chụp kè  theo   n ch nh đ  đối chi u); 

- 01  nh chân dung cỡ 2c  x 3c  củ  công chứng viên đ  c đề ngh  đăng ký 

hành nghề và cấp Thẻ ( nh chụp không quá 06 tháng tr ớc ngà  nộp h  s ); 

- Giấ  t  chứng  inh công chứng viên  à hội viên Hội công chứng viên tại đ   

ph  ng hoặc hội viên Hi p hội công chứng viên Vi t N  ; 

- Giấ  t  chứng  inh n i c  trú củ  công chứng viên tại tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung   ng n i tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động:  

- Qu  t đ nh thu h i Chứng chỉ hành nghề  u t s , Chứng chỉ hành nghề đấu 

giá, qu  t đ nh  iễn nhi   Thừ  phát  ại, giấ  t  chứng  inh đã chấ  dứt công vi c 

th  ng xu ên khác; giấ  t  chứng  inh đã đ  c Sở T  pháp xó  đăng ký hành nghề 

ở tổ chức hành nghề công chứng tr ớc đó hoặc văn   n c   k t ch   đăng ký hành 

nghề công chứng k  từ khi đ  c  ổ nhi  ,  ổ nhi    ại công chứng viên. 

Lưu ý: Đối với thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú thì cán bộ, công 

chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệm tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành 

chính, cung cấp dịch vụ công thực hiện khai thác thông tin về cư trú của công dân 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo một trong các phương thức quy định tại 

khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ về 

việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình 

sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công. 

Nếu không thể khai thác được thông tin cư trú của công dân theo các phương 

thức nêu tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP, cơ quan có thẩm quyền, 

cán bộ, công chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệm tiếp nhận, giải quyết thủ 

tục hành chính, cung cấp dịch vụ công có thể yêu cầu công dân nộp bản sao hoặc xuất 

trình một trong các giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú theo quy định tại 

khoản 3 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP. Các loại giấy tờ có giá trị chứng 
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minh thông tin về cư trú được quy định tại khoản 4 Điều 14 Nghị định số 

104/2022/NĐ-CP bao gồm:  

- Thẻ Căn cước công dân,  

- Chứng minh nhân dân,  

- Giấy xác nhận thông tin về cư trú,  

- Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong th i hạn 07 ngà   à  vi c, k  từ ngà  nh n đủ h  

s  h p   , Sở T  pháp r  qu  t đ nh đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên; 

tr  ng h p từ chối ph i thông  áo   ng văn   n có nêu rõ  ý do  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công chứng  

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở T  pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Qu  t đ nh đăng ký hành nghề và cấp 

Thẻ công chứng viên.   

Lệ phí: 100 000 đ ng/h  s   

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

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-06 ban hành kèm theo Thông t  số 

01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 củ  Bộ tr ởng Bộ T  pháp qu  đ nh chi ti t  ột số 

điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng  

Căn cứ pháp lý: 

- Lu t Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 

tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông t  số 01/2021/TT-BTP ngà  03/02/2021 củ  Bộ tr ởng Bộ T  pháp 

qu  đ nh chi ti t  ột số điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng; 

- Thông t  số 257/2016/TT-BTC ngà  11/11/2016 củ  Bộ tr ởng Bộ Tài ch nh 

qu  đ nh  ức thu, ch  độ thu, nộp, qu n  ý, sử dụng ph  công chứng; ph  chứng thực; ph  

thẩ  đ nh tiêu chuẩn, điều ki n hành nghề công chứng; ph  thẩ  đ nh điều ki n hoạt 

động Văn phòng công chứng;    ph  cấp thẻ công chứng viên, đ  c sử  đổi,  ổ sung  ởi 

Thông t  số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 củ  Bộ tr ởng Bộ Tài ch nh  

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế. 



 

 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ HÀNH NGHỀ  

VÀ CẤP THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

 

K nh gửi: Sở T  pháp tỉnh (thành phố)                               

 

Tên tổ chức hành nghề công chứng (ghi   ng chữ in ho ):… …………………    

Đ   chỉ trụ sở: ……………………………………………………………………  

Đề ngh  Sở T  pháp đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên cho các 

công chứng viên s u đâ : 

STT Họ và tên 

Số, ngày, tháng, 

năm của Quyết 

định bổ nhiệm/bổ 

nhiệm lại công 

chứng viên 

Công chứng viên 

hợp danh/Công 

chứng viên làm 

việc theo chế độ 

hợp đồng (1) 

Chữ ký 

1     

2     

…      

 

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

Trƣởng Phòng công chứng/Trƣởng Văn phòng công chứng 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) (2) 

 

Ghi chú: 

(1) Tr  ng h p tổ chức đăng ký  à Phòng công chứng thì  ỏ trống cột nà   

(2) Tr  ng h p đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên cùng thủ tục đăng ký hoạt 

động củ  Văn phòng công chứng thì chỉ ký và ghi rõ họ tên củ  Tr ởng Văn phòng công 

chứng  

 

 

 

 

TP-CC-06 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2021/TT-BTP) 
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2. Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng nộp h  s  đăng ký hoạt động tại Sở T  pháp ở đ a 

ph  ng đã r  qu  t đ nh cho phép thành l p; 

- Sở T  pháp xe  xét, cấp giấ  đăng ký hoạt động củ  Văn phòng công chứng; 

tr  ng h p từ chối ph i thông báo b ng văn   n có nêu rõ lý do. 

Cách thức thực hiện: Nộp trực ti p hoặc gửi qu  h  thống   u ch nh đ n Sở 

T  pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Đ n đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng theo Mẫu TP-CC-09 ban hành 

kèm theo Thông t  số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 củ  Bộ tr ởng Bộ T  pháp 

qu  đ nh chi ti t  ột số điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng; 

- Giấy t  chứng minh về trụ sở củ  Văn phòng công chứng phù h p với nội 

dung đã nêu trong đề án thành l p; 

- H  s  đăng ký hành nghề của các công chứng viên h p danh, công chứng viên 

làm vi c theo ch  độ h p đ ng   o động tại Văn phòng công chứng (n u có). 

Lưu ý: Trong trường hợp cần sử dụng đến thông tin về nơi cư trú của người 

dân thì cán bộ, công chức, viên chức, cá nhân có thẩm quyền thực hiện khai thác 

thông tin về cư trú của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo một 

trong các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 

ngày 21/12/2022 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị 

định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ 

tục hành chính, cung cấp dịch vụ công. 

Nếu không thể khai thác được thông tin cư trú của công dân theo các phương 

thức nêu tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP, cơ quan có thẩm quyền, 

cán bộ, công chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệm tiếp nhận, giải quyết thủ 

tục hành chính, cung cấp dịch vụ công có thể yêu cầu công dân nộp bản sao hoặc xuất 

trình một trong các giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú theo quy định tại 

khoản 3 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP. Các loại giấy tờ có giá trị chứng 

minh thông tin về cư trú được quy định tại khoản 4 Điều 14 Nghị định số 

104/2022/NĐ-CP bao gồm:  

- Thẻ Căn cước công dân,  

- Chứng minh nhân dân,  

- Giấy xác nhận thông tin về cư trú,  

- Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  
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Thời hạn giải quyết: Trong th i hạn 10 ngà   à  vi c, k  từ ngà  nh n đủ h  

s  đăng ký hoạt động, Sở T  pháp cấp giấ  đăng ký hoạt động củ  Văn phòng công 

chứng; tr  ng h p từ chối ph i thông  áo   ng văn   n có nêu rõ lý do. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công chứng  

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở T  pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấ  đăng ký hoạt động củ  Văn 

phòng công chứng  

Phí: 1.000.000 đ ng/h  s   

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

Trong th i hạn 90 ngà  k  từ ngà  nh n đ  c qu  t đ nh cho phép thành   p, 

Văn phòng công chứng ph i đăng ký hoạt động tại Sở T  pháp ở đ   ph  ng n i đã ra 

qu  t đ nh cho phép thành   p  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-09 ban hành kèm theo Thông t  số 

01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 củ  Bộ tr ởng Bộ T  pháp qu  đ nh chi ti t  ột số 

điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng  

Căn cứ pháp lý: 

- Lu t Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 

tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông t  số 01/2021/TT-BTP ngà  03/02/2021 củ  Bộ tr ởng Bộ T  pháp 

qu  đ nh chi ti t  ột số điều và  i n pháp thi hành Lu t Công chứng. 

- Thông t  số 257/2016/TT-BTC ngà  11/11/2016 củ  Bộ tr ởng Bộ Tài ch nh 

qu  đ nh  ức thu, ch  độ thu, nộp, qu n  ý, sử dụng ph  công chứng; ph  chứng thực; ph  

thẩ  đ nh tiêu chuẩn, điều ki n hành nghề công chứng; ph  thẩ  đ nh điều ki n hoạt động 

Văn phòng công chứng;    ph  cấp thẻ công chứng viên, đ  c sử  đổi,  ổ sung  ởi Thông 

t  số 111/2017/TT-BTC ngà  20/10/2017 củ  Bộ tr ởng Bộ Tài ch nh  

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế.
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
 

 

K nh gửi: Sở T  pháp tỉnh (thành phố)                        

1  Tên Văn phòng công chứng (ghi bằng chữ in hoa):............................................ 

2  Qu  t đ nh cho phép thành   p Văn phòng công chứng số:           ............  

……………………………  ngà         /       /                                                           

3  Đ   chỉ trụ sở:                                                                                                  (1) 

Đi n thoại:                     F x (n u có):                      E  i  (n u có):                       

We site (n u có):                                                                                                     

4  Tr ởng Văn phòng công chứng: 

Họ và tên:                                  N  /Nữ:                Sinh ngà         /          /            

Chứng  inh nhân dân/Hộ chi u/Căn c ớc công dân số:                                        

Ngà  cấp:             /              /                   N i cấp:                       ........................... 

N i đăng ký hộ khẩu th  ng trú:                                                                             

Chỗ ở hi n n  :                                                                                                         

Số, ngà , tháng, nă  củ  Qu  t đ nh  ổ nhi  / ổ nhi    ại công chứng 

viên:………………………………………………………………………………  

5  D nh sách công chứng viên (không   o g   Tr ởng Văn phòng công chứng): 

STT Họ và tên 

Số, ngày, 

tháng, năm của 

Quyết định bổ 

nhiệm/bổ 

nhiệm lại công 

chứng viên 

Công chứng 

viên hợp 

danh/Công 

chứng viên làm 

việc theo chế độ 

hợp đồng 

Chữ ký 

1     

2     

…      

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

                                           Trƣởng Văn phòng công chứng 

                                      (ký, ghi rõ họ tên) 
 

 

 

TP-CC-09 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2021/TT-BTP) 
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Ghi chú: 

(1) Ghi cụ th  số nhà, đ  ng/phố, ph  ng/xã, qu n/hu  n, tỉnh/thành phố; tr  ng h p 

không có số nhà, đ  ng/phố thì ghi đ n đ n v  hành ch nh nhỏ nhất củ  trụ sở (thôn, 

ấp, khu đô th …)  
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