
PHỤ LỤC IV 

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

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƢ PHÁP 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày        /5/2024 của Chủ tịch UBND tỉn         n   

  

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

STT 
Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết
1
 

Thời hạn giải quyết  

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan 

(Sau cắt giảm) 

Phí, lệ phí 

(VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

bƣu chính 

công ích 

Ghi chú 

Theo 

quy 

định 

Sau cắt 

giảm 
Sở 

Cơ quan 

phối hợp 

giải quyết 
 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

 

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

1.  1.  
Đăng ký hành nghề và cấp 

thẻ công chứng viên 
MC 07 ngày 07 ngày   

100.000 đồng/ 

hồ sơ 
x x  

2.  2.  Cấp lại thẻ công chứng viên MC 5 ngày 5 ngày   
100.000 

đồng/hồ sơ 
x x  

3.  3.  
Thành lập Văn phòng công 

chứng 
MCLT 20 ngày 20 ngày   Không    

4.  4.  
Đăng ký hoạt động Văn 

phòng Công chứng 
MC 10 ngày 07 ngày   

1.000.000 

đồng/hồ sơ 

 

x x  

5.  5.  

Thay đổi nội dung đăng ký 

hoạt động của Văn phòng 

Công chứng 

MC 7 ngày 7 ngày   

500.000 

đồng/hồ sơ đối 

với TH cấp lại 

Giấy đăng ký 

hoạt động khi 

thay đổi tên 

x x 

Không thu 

phí đối với 

trường 

hợp ghi 

nhận nội 

                                           
(1) 

Cơ chế giải quyết:  MCLT: Thực hiện theo cơ chế một cửa liên thông; MC: Thực hiện theo cơ chế một cửa; K: Không thực hiện theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông
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gọi, địa chỉ trụ 

sở, Trưởng 

Văn phòng 

công chứng 

dung thay 

đổi đăng 

ký hoạt 

động khi 

thay đổi 

công 

chứng 

viên hợp 

danh hoặc 

công 

chứng 

viên làm 

việc theo 

chế độ 

hợp đồng. 

 

6.  6.  

Đăng ký hoạt động Văn 

phòng Công chứng hợp 

nhất 

MC 10 ngày 10 ngày   
1.000.000 

đồng/hồ sơ 
   

7.  7.  

Thay đổi nội dung đăng ký 

hoạt động của Văn phòng 

Công chứng nhận sáp nhập 

MC 7 ngày 7 ngày   500.000/hồ sơ x x  

8.  8.  

Thay đổi nội dung Đăng ký 

hoạt động của Văn phòng 

công chứng được chuyển 

nhượng 

MC 7 ngày 7 ngày   500.000/hồ sơ x x  

 

Ghi chú:                - Thời hạn giải quyết được tính   ng ngày  à  việc.  

                   - Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Trung tâm Phục vụ hành chính công; Địa chỉ: Trụ sở Liên cơ quan, Quảng trường                   
3/2 đường Hoàng Văn Thụ, thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang; SĐT  iên hệ: 0204.3852702.



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 hồ sơ đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công 

chứng viên đến Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động; 

- Sở Tư pháp ra quyết định đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên; 

trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản có nêu rõ lý do.  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

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

06-sđ b n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng 

Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  

vực bổ trợ tư p áp; 

- Quyết định  ổ nhiệ  hoặc  ổ nhiệ   ại công chứng viên ( ản sao có chứng thực 

hoặc  ản chụp kè  theo  ản chính để đối chiếu); 

- 01 ảnh chân dung cỡ 2c  x 3c  của công chứng viên được đề nghị đăng ký hành 

nghề và cấp Thẻ (ảnh chụp không quá 06 tháng trước ngày nộp hồ sơ); 

- Giấy tờ chứng  inh công chứng viên  à hội viên Hội công chứng viên tại địa 

phương hoặc hội viên Hiệp hội công chứng viên Việt Na ; 

- Quyết định thu hồi Chứng chỉ hành nghề  uật sư, Chứng chỉ hành nghề đấu 

giá, quyết định  iễn nhiệ  Thừa phát  ại, giấy tờ chứng  inh đã chấ  dứt công việc 

thường xuyên khác; giấy tờ chứng  inh đã được Sở Tư pháp xóa đăng ký hành nghề ở 

tổ chức hành nghề công chứng trước đó hoặc văn  ản ca  kết chưa đăng ký hành nghề 

công chứng kể từ khi được  ổ nhiệ ,  ổ nhiệ   ại công chứng viên. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày  à  việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp  ệ, Sở Tư pháp ra quyết định đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên; 

trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định đăng ký hành nghề và cấp 

Thẻ công chứng viên.   

Lệ phí: 100.000 đồng/hồ sơ. 

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

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-06-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 



4 

 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

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

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

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

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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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  

 

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

 

Tên tổ chức hành nghề công chứng (ghi bằng chữ in hoa):….…………………... 

Địa chỉ trụ sở: ……………………………………………………………………. 

Đề nghị Sở Tư pháp đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên cho các 

công chứng viên sau đây: 

STT 

Họ và tên; 

Ngày, tháng, 

năm sinh; Số 

CMND/Số Thẻ 

CCCD/Số định 

danh cá nhân; 

Nơi cƣ trú của 

công chứng viên 

tại tỉnh, thành 

phố trực thuộc 

Trung ƣơng nơi 

tổ chức hành 

nghề công 

chứng đăng ký 

hoạt động (1) 

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 (2) 

Chữ ký 

1     

2     

….     

 

 Tỉnh (thành phố , n ày.......t án ......năm...... 

Trƣởng Phòng công chứng/Trƣởng Văn phòng công chứng 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên; dấu/chữ ký số của tổ chức) (3) 

Mẫu TP-CC-06-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 



6 

 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1 : Cơ qu n  ó t ẩm quyền, cán bộ, công chức, viên chức, cá 

n ân được giao trách nhiệm tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ 

công có trách nhiệm khai thác, sử dụng thông tin về  ư trú  ủ   ôn  dân tron  Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân  ư để giải quyết thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công 

theo Đ ều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sử  đổi, 

bổ sung một số đ ều của các nghị địn  l ên qu n đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, 

sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ  ôn . Trường hợp 

không thể k    t á  đượ  t ôn  t n  ư trú  ủ   ôn  dân,  ơ qu n  ó t ẩm quyền, cán 

bộ, công chức, viên chứ ,  á n ân 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  ư trú. 

2. Thông tin số (2 : Trường hợp tổ chứ  đăn  ký là P òn   ôn    ứng thì bỏ 

trống cột này. 

3. Thông tin số (3 : Trường hợp đăn  ký  àn  n  ề và cấp Thẻ công chứng 

viên cùng thủ tụ  đăn  ký  oạt động của Văn p òn   ôn    ứng thì chỉ ký và ghi rõ họ 

tên củ  Trưởn  Văn p òn   ôn    ứng. 

4. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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2. Cấp lại Thẻ công chứng viên 

Trình tự thực hiện: 

- Công chứng viên đề nghị cấp lại Thẻ công chứng viên nộp hồ sơ đến Sở Tư 

pháp nơi  ình đăng ký hành nghề; 

- Sở Tư pháp xe  xét, cấp lại Thẻ cho công chứng viên; trường hợp từ chối 

phải thông báo b ng văn bản có nêu rõ lý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị cấp lại Thẻ công chứng viên theo Mẫu TP-CC-07-sđ b n  àn  

kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sửa 

đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư 

pháp; 

- 01 ảnh chân dung cỡ 2cm x 3cm (ảnh chụp không quá 06 tháng trước ngày 

nộp hồ sơ); 

- Thẻ công chứng viên đang sử dụng (trong trường hợp Thẻ bị hỏng). 

Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ, Sở Tư pháp cấp lại Thẻ cho công chứng viên; trường hợp từ chối phải thông 

báo b ng văn  ản có nêu rõ lý do. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

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

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ công chứng viên. 

Lệ phí: 100.000 đồng/hồ sơ. 

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

Công chứng viên được cấp lại Thẻ công chứng viên trong trường hợp Thẻ đã 

được cấp bị mất, bị hỏng.  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-07-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp; 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 
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thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ  

CẤP LẠI THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN  

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

Tôi tên là:..................................................................................... Giới tính (1): ......  

Ngày, tháng, nă  sinh: ............/............./............ 

Quốc tịch (2): ........................................................................................................ 

Số Chứng minh nhân dân/Số Thẻ căn cước công dân/Số định danh cá nhân: 

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

Ngày, tháng, nă  cấp (3): ........./........./............ Nơi cấp (4): ................................. 

(đố  vớ  C ứn  m n  n ân dân, T ẻ Căn  ướ   ôn  dân  

Nơi thường trú (5):  .................................................................................................  

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

Nơi ở hiện tại (6): ....................................................................................................  

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

Hiện đang hành nghề công chứng tại Phòng công chứng/Văn phòng công chứng 

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

Địa chỉ trụ sở: ......................................................................................................... 

Đã được cấp Thẻ công chứng viên số: ................................................................... 

Lý do đề nghị cấp lại Thẻ công chứng viên: .......................................................... 

Tôi xin chịu trách nhiệm về những nội dung nêu trên và ca  đoan tuân thủ các 

nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ các quyền, nghĩa vụ của 

công chứng viên theo quy định của pháp luật. 

 

Xác nhận của Trƣởng Phòng công 

chứng/Trƣởng Văn phòng công chứng 

về việc công chứng viên đang hành nghề 

tại tổ chức mình 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên; dấu/chữ ký số 

của tổ chức) 

Tỉnh (thành phố , n ày......t án ......năm...... 

Ngƣời đề nghị 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên) 

Mẫu TP-CC-07-sđ 
(Ban hành kèm theo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 
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Ghi chú:  

1. Các thông tin số (1), (2), (3), (4), (5), (6):  

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến:  á  t ôn  t n được khai thác từ Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân  ư để tự độn  đ ền vào biểu mẫu, n ười thực hiện thủ tục hành 

chính không cần kê khai. Nếu  á  t ôn  t n k ôn  được tự độn  đ ền vào biểu mẫu thì 

n ười thực hiện thủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ. 

- Trường hợp nộp hồ sơ   ấy (nộp trực tiếp hoặ  qu  bưu   ín  : n ườ  t ự  

  ện t ủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ tron  b ểu mẫu. 

2. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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3. Thành lập Văn phòng công chứng 

Trình tự thực hiện: 

- Các công chứng viên thành lập Văn phòng công chứng nộp hồ sơ đề nghị 

thành lập Văn phòng công chứng gửi Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh; 

- Uỷ  an nhân dân cấp tỉnh xe  xét, quyết định cho phép thành  ập Văn phòng 

công chứng; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ  ý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến UBND cấp tỉnh. 

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng theo Mẫu TP-CC-08-sđ b n 

hành kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ 

trợ tư p áp; 

- Đề án thành lập Văn phòng công chứng; 

- Bản sao quyết định bổ nhiệm công chứng viên tham gia thành lập Văn phòng 

công chứng. 

Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề 

nghị thành  ập Văn phòng công chứng, Uỷ  an nhân dân cấp tỉnh xe  xét, quyết định 

cho phép thành  ập Văn phòng công chứng; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng 

văn  ản và nêu rõ  ý do. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Uỷ  an nhân dân cấp tỉnh.  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thành  ập Văn 

phòng công chứng. 

Phí, lệ phí: Không. 

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

Văn phòng công chứng được thành lập khi đáp ứng các điều kiện quy định tại 

Điều 22 của Luật Công chứng, cụ thể: 

- Văn phòng công chứng phải có từ hai công chứng viên hợp danh trở lên và 

không có thành viên góp vốn; 

- Trưởng Văn phòng công chứng phải là công chứng viên hợp danh của Văn 

phòng công chứng và đã hành nghề công chứng từ 02 nă  trở lên; 

- Tên gọi của Văn phòng công chứng phải bao gồm cụm từ “Văn phòng công 

chứng” kè  theo họ tên của Trưởng Văn phòng hoặc họ tên của một công chứng viên 

hợp danh khác của Văn phòng công chứng do các công chứng viên hợp danh thỏa 

thuận, không được trùng hoặc gây nhầm lẫn với tên của tổ chức hành nghề công chứng 
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khác, không được vi phạm truyền thống lịch sử, văn hoá, đạo đức và thuần phong mỹ 

tục của dân tộc; 

- Trụ sở của Văn phòng công chứng phải có địa chỉ cụ thể, có nơi  à  việc cho 

công chứng viên và người  ao động với diện tích tối thiểu theo quy định của pháp luật 

về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc tại các đơn vị sự nghiệp, có nơi tiếp 

người yêu cầu công chứng và nơi  ưu trữ hồ sơ công chứng. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-08-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành  ột số điều của Luật Công chứng; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
 

Kính gửi: Ủy  an nhân dân tỉnh (thành phố).............................. 

Chúng tôi gồm các công chứng viên có tên sau đây: 

STT Họ và tên; Ngày, 

tháng, năm sinh; 

Số CMND/Số Thẻ 

CCCD/Số định 

danh cá nhân 

Số, ngày tháng năm 

của Quyết định bổ 

nhiệm/bổ nhiệm lại 

công chứng viên 

Nơi ở hiện tại (1) 

1    

2    

…..    

đề nghị cho phép thành lập Văn phòng công chứng với các nội dung sau đây: 

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

2. Địa chỉ trụ sở: ..................................................................................................... 

3. Họ và tên Trưởng Văn phòng công chứng (ghi bằng chữ in hoa): 

............................................…………………………………………………….. 

Chúng tôi ca  đoan thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ đối với việc thành lập Văn 

phòng công chứng theo quy định của pháp luật. 

 
Tỉnh (thành phố , n ày......t án .......năm......... 

Ngƣời đề nghị 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên) 

Ghi chú:  

1. Thông tin số (1): 

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến: t ôn  t n được khai thác từ Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân  ư để tự độn  đ ền vào biểu mẫu, n ười thực hiện thủ tục hành chính 

không cần kê khai. Nếu t ôn  t n k ôn  được tự độn  đ ền vào biểu mẫu t ì n ười 

thực hiện thủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ. 

Mẫu TP-CC-08-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 
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- Trường hợp nộp hồ sơ   ấy (nộp trực tiếp hoặ  qu  bưu   ín  : n ườ  t ự  

  ện t ủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ tron  b ểu mẫu. 

2. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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4. Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng nộp hồ sơ đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp ở địa 

phương đã ra quyết định cho phép thành lập; 

- Sở Tư pháp xe  xét, cấp giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; 

trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản có nêu rõ lý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng theo Mẫu TP-CC-09-sđ b n 

hành kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ 

trợ tư p áp; 

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của Văn phòng công chứng phù hợp với nội 

dung đã nêu trong đề án thành lập; 

- Hồ sơ đăng ký hành nghề của các công chứng viên hợp danh, công chứng viên 

làm việc theo chế độ hợp đồng  ao động tại Văn phòng công chứng (nếu có). 

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

thì cán  ộ, công chức, viên chức, cá nhân có thẩ  quyền thực hiện khai thác thông tin 

về cư trú của công dân trong Cơ sở dữ  iệu quốc gia về dân cư theo  ột 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,  ổ sung  ột số điều của các nghị định  iên 

quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạ  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 thẩ  quyền, 

cán  ộ, công chức, viên chức, cá nhân được giao trách nhiệ  tiếp nhận, giải quyết thủ 

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

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

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

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

104/2022/NĐ-CP  ao gồ :  

- Thẻ Căn cước công dân,  

- Chứng  inh nhân dân,  

- Giấy xác nhận thông tin về cư trú,  

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

 iệu quốc gia về dân cư. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 
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Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày  à  việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công 

chứng; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của Văn 

phòng công chứng. 

Phí: 1.000.000 đồng/hồ sơ. 

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

Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định cho phép thành  ập, 

Văn phòng công chứng phải đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp ở địa phương nơi đã ra 

quyết định cho phép thành  ập. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-09-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

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

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

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

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng. 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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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
 

 

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

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

2. Quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng số: ......................  

...................... ngày ......./......./.................... 

3. Địa chỉ trụ sở (1): ................................................................................................ 

Điện thoại:.....................Fax (nếu có): .................... Email (nếu có): ..................... 

Website (nếu có): ................................................................................................... 

4. Trưởng Văn phòng công chứng: 

Họ và tên (    bằn    ữ  n  o  :…....................................Giới tính (2):............... 

Ngày, tháng, nă  sinh: ............/............./............Quốc tịch (3): .............................  

Số Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Số định danh cá nhân: 

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

Ngày, tháng, nă  cấp (4):......../........../............. Nơi cấp (5):.................................. 

(đố  vớ  C ứn  m n  n ân dân, T ẻ Căn  ướ   ôn  dân  

Nơi thường trú (6): ................................................................................................ 

Nơi ở hiện tại (7): ................................................................................................... 

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

Số, ngày, tháng, nă  của Quyết định bổ nhiệm/bổ nhiệm lại công chứng 

viên:........................................................................................................................ 

5. Danh sách công chứng viên (không bao gồm Trưởng 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/chữ ký số 

1     

2     

Mẫu TP-CC-09-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 
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3     

….     

Tỉnh (thành phố , n ày…...t án …....năm…...... 

                                           Trƣởng Văn phòng công chứng 

                                      (Chữ ký/chữ ký số, họ tên) 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1): ghi cụ thể số n à, đường/phố, p ường/xã, quận/huyện, 

tỉnh/thành phố; trường hợp không có số n à, đường/phố t ì     đến đơn vị hành chính 

nhỏ nhất của trụ sở (thôn, ấp, k u đô t ị… . 

2. Các thông tin số (2), (3), (4), (5), (6), (7):  

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến:  á  t ôn  t n được khai thác từ Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân  ư để tự độn  đ ền vào biểu mẫu, n ười thực hiện thủ tục hành 

chính không cần kê khai. Nếu  á  t ôn  t n k ôn  được tự độn  đ ền vào biểu mẫu thì 

n ười thực hiện thủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ. 

- Trường hợp nộp hồ sơ   ấy (nộp trực tiếp hoặ  qu  bưu   ín  : n ườ  t ự  

  ện t ủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ tron  b ểu mẫu. 

3. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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5. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng nộp hồ sơ đến Sở Tư pháp nơi Văn phòng công chứng  

đăng ký hoạt động; 

- Sở Tư pháp xe  xét cấp  ại giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công 

chứng trong trường hợp thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở; Trưởng Văn phòng công 

chứng hoặc ghi nhận nội dung thay đổi vào giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng 

công chứng trong trường hợp Văn phòng công chứng thay đổi danh sách công chứng 

viên hợp danh hoặc công chứng viên  à  việc theo chế độ hợp đồng; trường hợp từ 

chối thì phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ  ý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng 

theo Mẫu TP-CC-10-sđ b n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 

15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ 

tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp; 

- Bản chính giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; 

 - Một số giấy tờ sau đây tùy thuộc vào nội dung đăng ký hoạt động được đề 

nghị thay đổi. Cụ thể như sau: 

+ Trường hợp thay đổi tên gọi của Văn phòng công chứng: Văn  ản thỏa thuận 

của các thành viên hợp danh về việc thay đổi tên gọi của Văn phòng công chứng; 

+ Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở của Văn phòng công chứng: Giấy tờ chứng 

minh về trụ sở mới; 

+ Trường hợp Văn phòng công chứng thay đổi Trưởng Văn phòng: Giấy tờ 

chứng  inh công chứng viên dự kiến  à Trưởng Văn phòng công chứng đã hành nghề 

công chứng từ 02 nă  trở  ên, kè  theo thỏa thuận   ng văn  ản của các thành viên 

hợp danh về việc thay đổi Trưởng Văn phòng; 

+ Trường hợp Văn phòng công chứng  ổ sung công chứng viên: Văn  ản chấp 

thuận của các công chứng viên hợp danh trong trường hợp  ổ sung công chứng viên 

hợp danh hoặc hợp đồng  ao động trong trường hợp  ổ sung công chứng viên  à  việc 

theo chế độ hợp đồng  ao động kè  theo hồ sơ đăng ký hành nghề và cấp Thẻ cho 

công chứng viên; 

+ Trường hợp Văn phòng công chứng giả  số  ượng công chứng viên: Văn  ản 

chấp thuận của các công chứng viên hợp danh và văn  ản thông  áo về việc chấ  dứt 

tư cách thành viên hợp danh theo quy định tại khoản 2 Điều 18 của Thông tư số 

01/2021/TT-BTP hoặc giấy tờ chứng  inh công chứng viên chấ  dứt tư cách thành 
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viên hợp danh trong các trường hợp theo quy định tại điể    khoản 1 Điều 18 của 

Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng hoặc quyết định  iễn 

nhiệ  công chứng viên hoặc văn  ản chấ  dứt hợp đồng  ao động với công chứng 

viên  à  việc theo chế độ hợp đồng. 

Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày  à  việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, 

Sở Tư pháp xe  xét cấp  ại giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công chứng trong 

trường hợp thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, Trưởng Văn phòng công chứng hoặc ghi 

nhận nội dung thay đổi vào giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng trong 

trường hợp Văn phòng công chứng thay đổi danh sách công chứng viên hợp danh hoặc 

công chứng viên  à  việc theo chế độ hợp đồng; trường hợp từ chối thì phải thông  áo 

  ng văn  ản và 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng 

công chứng được cấp  ại hoặc giấy đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng được 

ghi nhận nội dung thay đổi. 

 Phí:  

- 500.000 đồng/hồ sơ đối với trường hợp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động khi 

thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, Trưởng Văn phòng công chứng; 

- Không thu phí đối với trường hợp ghi nhận nội dung thay đổi đăng ký hoạt 

động khi thay đổi công chứng viên hợp danh hoặc công chứng viên làm việc theo chế 

độ hợp đồng. 

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

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-10-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành  ột số điều của Luật Công chứng; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 
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tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG  

CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG 

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

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

2. Địa chỉ trụ sở: ..................................................................................................... 

Điện thoại: ....................... Fax (nếu có): ................ Email (nếu có): ..................... 

3. Giấy đăng ký hoạt động số: .................................... Ngày cấp ......./......../.......... 

4. Họ và tên Trưởng Văn phòng công chứng .................................................. 

Đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng như 

sau (1): 

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

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

Lý do đề nghị thay đổi: ........................................................................................ 

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

 
Tỉnh (thành phố , n ày.....t án ......năm...... 

Trƣởng Văn phòng công chứng (2) 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên; dấu/chữ ký số của tổ 

chức)  

 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1): Ghi một hoặc nhiều nộ  dun  đề nghị t  y đổ  t eo quy định 

tại khoản 3 Đ ều 23 của Luật Công chứn . Trường hợp t  y đổ  Trưởn  Văn p òn  

công chứng thì phả      đầy đủ thông tin về Trưởn  Văn p òn   ôn    ứng mớ  n ư 

tại mẫu TP-CC-09-sđ. 

2. Thông tin số (2 : Trường hợp t  y đổi tên gọ  Văn p òn   ôn    ứng thì 

phải có thêm chữ ký của các công chứng viên hợp danh. 

Mẫu TP-CC-10-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 



23 

 

3. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 

6. Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hợp nhất 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng hợp nhất nộp hồ sơ đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp nơi 

đăng ký hoạt động; 

- Sở Tư pháp xe  xét, cấp giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công chứng; 

trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản có nêu rõ lý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng theo Mẫu TP-CC-09-sđ b n 

hành kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ 

trợ tư p áp; 

- Quyết định cho phép hợp nhất Văn phòng công chứng; 

- Giấy tờ chứng  inh về trụ sở của Văn phòng công chứng; 

- Giấy đăng ký hành nghề của các công chứng viên. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ đăng ký hoạt động, Sở Tư pháp cấp giấy đăng ký hoạt động cho Văn phòng công 

chứng hợp nhất, đồng thời thực hiện việc xóa tên các Văn phòng công chứng được hợp 

nhất khỏi danh sách đăng ký hoạt động; trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn 

bản 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của Văn 

phòng công chứng hợp nhất. 

Phí: 1.000.000 đồng/hồ sơ.  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong thời hạn 15 ngày, kể 

từ ngày nhận được Quyết định cho phép hợp nhất, Văn phòng công chứng hợp nhất 

phải đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-09-sđ b n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 

Căn cứ pháp lý: 
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- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành  ột số điều của Luật Công chứng; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 

 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
 

 

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

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

2. Quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng số: ......................  

...................... ngày ......./......./.................... 

3. Địa chỉ trụ sở (1): ................................................................................................ 

Điện thoại:.....................Fax (nếu có): .................... Email (nếu có): ..................... 

Website (nếu có): ................................................................................................... 

4. Trưởng Văn phòng công chứng: 

Họ và tên (    bằn    ữ  n  o  :…....................................Giới tính (2):............... 

Ngày, tháng, nă  sinh: ............/............./............Quốc tịch (3): .............................  

Số Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Số định danh cá nhân: 

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

Ngày, tháng, nă  cấp (4):......../........../............. Nơi cấp (5):.................................. 

(đố  vớ  C ứn  m n  n ân dân, T ẻ Căn  ướ   ôn  dân  

Nơi thường trú (6): ................................................................................................ 

Nơi ở hiện tại (7): ................................................................................................... 

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

Số, ngày, tháng, nă  của Quyết định bổ nhiệm/bổ nhiệm lại công chứng 

viên:........................................................................................................................ 

5. Danh sách công chứng viên (không bao gồm Trưởng 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/chữ ký số 

1     

Mẫu TP-CC-09-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 
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2     

3     

….     

Tỉnh (thành phố , n ày…...t án …....năm…...... 

                                           Trƣởng Văn phòng công chứng 

                                      (Chữ ký/chữ ký số, họ tên) 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1): ghi cụ thể số n à, đường/phố, p ường/xã, quận/huyện, 

tỉnh/thành phố; trường hợp không có số n à, đường/phố t ì     đến đơn vị hành chính 

nhỏ nhất của trụ sở (thôn, ấp, k u đô t ị… . 

2. Các thông tin số (2), (3), (4), (5), (6), (7):  

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến:  á  t ôn  t n được khai thác từ Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân  ư để tự độn  đ ền vào biểu mẫu, n ười thực hiện thủ tục hành 

chính không cần kê khai. Nếu  á  t ôn  t n k ôn  được tự độn  đ ền vào biểu mẫu thì 

n ười thực hiện thủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ. 

- Trường hợp nộp hồ sơ   ấy (nộp trực tiếp hoặ  qu  bưu   ín  : n ườ  t ự  

  ện t ủ tụ   àn    ín  kê k    đầy đủ tron  b ểu mẫu. 

3. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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7. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận 

sáp nhập 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng nhận sáp nhập nộp hồ sơ đăng ký hoạt động tại Sở Tư 

pháp nơi đăng ký hoạt động; 

- Sở Tư pháp xe  xét, thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng 

công chứng nhận sáp nhập; trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản có nêu rõ 

lý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng 

theo Mẫu TP-CC-10-sđ b n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 

15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ 

tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp; 

- Quyết định cho phép sáp nhập Văn phòng công chứng; 

- Giấy tờ chứng  inh về trụ sở của Văn phòng công chứng nhận sáp nhập; 

- Giấy đăng ký hành nghề của các công chứng viên đang hành nghề tại các Văn 

phòng công chứng  ị sáp nhập. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp xe  xét, thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công 

chứng nhận sáp nhập; trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của Văn 

phòng công chứng nhận sáp nhập đã được thay đổi. 

Phí: 500.000 đồng/hồ sơ. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong thời hạn 15 ngày, kể 

từ ngày nhận được Quyết định cho phép sáp nhập, Văn phòng công chứng nhận sáp 

nhập phải thực hiện thay đổi nội dung đăng ký hoạt động theo quy định tại Điều 24 

của Luật Công chứng. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-10-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 
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- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành  ột số điều của Luật Công chứng; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG  

CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG 

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

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

2. Địa chỉ trụ sở: ..................................................................................................... 

Điện thoại: ....................... Fax (nếu có): ................ Email (nếu có): ..................... 

3. Giấy đăng ký hoạt động số: .................................... Ngày cấp ......./......../.......... 

4. Họ và tên Trưởng Văn phòng công chứng .................................................. 

Đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng như 

sau (1): 

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

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

Lý do đề nghị thay đổi: ........................................................................................ 

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

 
Tỉnh (thành phố ...., n ày.....t án ......năm...... 

Trƣởng Văn phòng công chứng (2) 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên; dấu/chữ ký số của tổ 

chức)  

 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1): Ghi một hoặc nhiều nộ  dun  đề nghị t  y đổ  t eo quy định 

tại khoản 3 Đ ều 23 của Luật Công chứn . Trường hợp t  y đổ  Trưởn  Văn p òn  

công chứng thì phả      đầy đủ thông tin về Trưởn  Văn p òn   ôn    ứng mớ  n ư 

tại mẫu TP-CC-09-sđ. 

2. Thông tin số (2 : Trường hợp t  y đổi tên gọ  Văn p òn   ôn    ứng thì 

phải có thêm chữ ký của các công chứng viên hợp danh. 

Mẫu TP-CC-10-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 
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3. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
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8. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận 

chuyển nhƣợng 

Trình tự thực hiện: 

- Văn phòng công chứng nhận chuyển nhượng nộp hồ sơ đến Sở Tư pháp nơi 

Văn phòng công chứng đăng ký hoạt động; 

- Sở Tư pháp xe  xét, cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; 

trường hợp từ chối phải thông báo b ng văn  ản có nêu rõ lý do. 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp, qua hệ thống  ưu chính hoặc 

trực tuyến (nếu thủ tục hành chính đã được cung cấp trực tuyến) đến Sở Tư pháp. 

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng 

theo Mẫu TP-CC-10-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP ngày 

15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến thủ 

tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp; 

- Quyết định cho phép chuyển nhượng Văn phòng công chứng; 

- Giấy tờ chứng  inh về trụ sở của Văn phòng công chứng được chuyển nhượng; 

- Giấy đăng ký hành nghề của các công chứng viên. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày  à  việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ, Sở Tư pháp xe  xét, cấp  ại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng; 

trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản 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 Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động. 

Phí: 500.000 đồng/hồ sơ. 

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

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-CC-10-sđ ban hành kèm theo T ôn  tư số 

03/2024/TT-BTP ngày 15/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư p áp sử  đổi, bổ sung 08 

t ôn  tư l ên qu n đến thủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vực bổ trợ tư p áp; 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13; 

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành  ột số điều của Luật Công chứng; 

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết  ột số điều và  iện pháp thi hành Luật Công chứng; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
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quy định  ức thu, chế độ thu, nộp, quản  ý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 

thẩ  định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩ  định điều kiện hoạt động 

Văn phòng công chứng;  ệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi,  ổ sung  ởi Thông 

tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

- T ôn  tư số 03/2024/TT- TP n ày 15/5/2024  ủ   ộ trưởn   ộ Tư p áp sử  

đổ , bổ sun  08 t ôn  tư l ên qu n đến t ủ tụ   àn    ín  tron  lĩn  vự  bổ trợ tư 

pháp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG  

CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG 

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

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

2. Địa chỉ trụ sở: ..................................................................................................... 

Điện thoại: ....................... Fax (nếu có): ................ Email (nếu có): ..................... 

3. Giấy đăng ký hoạt động số: .................................... Ngày cấp ......./......../.......... 

4. Họ và tên Trưởng Văn phòng công chứng .................................................. 

Đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng như 

sau (1): 

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

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

Lý do đề nghị thay đổi: ........................................................................................ 

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

 
Tỉnh (thành phố ...., n ày.....t án ......năm...... 

Trƣởng Văn phòng công chứng (2) 

(Chữ ký/chữ ký số, họ tên; dấu/chữ ký số của tổ 

chức)  

 

Ghi chú: 

1. Thông tin số (1): Ghi một hoặc nhiều nộ  dun  đề nghị t  y đổ  t eo quy định 

tại khoản 3 Đ ều 23 của Luật Công chứng. Trường hợp t  y đổ  Trưởn  Văn p òn  

công chứng thì phả      đầy đủ thông tin về Trưởn  Văn p òn   ôn    ứng mớ  n ư 

tại mẫu TP-CC-09-sđ. 

2. Thông tin số (2 : Trường hợp t  y đổi tên gọ  Văn p òn   ôn    ứng thì 

phải có thêm chữ ký của các công chứng viên hợp danh. 

3. Các thông tin tại biểu mẫu này đồng thờ  được sử dụn  để xây dựng biểu 

mẫu đ ện tử tươn  tá  k    ơ qu n quản lý n à nước cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 

Mẫu TP-CC-10-sđ 
(  n  àn  kèm t eo T ôn  tư số 03/2024/TT-BTP) 


		2024-05-29T09:05:28+0700


		2024-05-29T09:06:08+0700




