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UỶ BAN NHÂN DÂN 
TỈNH PHÚ YÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
    ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: 1577/Qð-UBND 

     
                Phú Yên, ngày 15 tháng 8 năm 2017 

 
QUYẾT ðỊNH 

Về việc công bố thủ tục hành chính ñược sửa ñổi, bổ sung  
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên 

 
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH PHÚ YÊN 

 
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền ñịa phương năm 2015; 
Căn cứ Nghị ñịnh số 63/2010/Nð-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 

kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị ñịnh số 48/2013/Nð-CP ngày 14/5/2013 của 
Chính phủ về việc sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của các Nghị ñịnh liên quan ñến 
kiểm soát thủ tục hành chính; 

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

Căn cứ Quyết ñịnh số 711/Qð-BTP ngày 23/5/2017 của Bộ trưởng Bộ Tư 
pháp về việc công bố thủ tục hành chính ñược sửa ñổi, bổ sung trong lĩnh vực bổ 
trợ tư pháp thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp. 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 56/TTr-STP ngày 08/8/2017, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Công bố kèm theo Quyết ñịnh này là thủ tục hành chính ñược sửa 
ñổi, bổ sung trong lĩnh vực Trọng tài thương mại, Luật sư và Công chứng thuộc 
thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên. (Danh mục kèm theo). 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  
ðiều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám ñốc Sở Tư pháp; Thủ trưởng các 

sở, ban, ngành tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
ñịnh này./. 

 
 CHỦ TỊCH 

 
Hoàng Văn Trà 

 
 
 
 
 
 
 



84 CÔNG BÁO/Số 26+27/Ngày 22-8-2017

 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 
CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH PHÚ YÊN 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 1577/Qð-UBND ngày  15/8/2017 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Yên) 

 
PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
1. Danh mục thủ tục hành chính ñược sửa ñổi, bổ sung thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Sở Tư pháp 
 

STT Số hồ sơ TTHC(1) Tên thủ tục hành chính 
Tên VBQPPL quy 

ñịnh việc sửa ñổi, bổ 
sung, thay thế(2) 

I. Lĩnh vực Trọng tài thương mại 
1 T-PYE-275609-TT 

 
 

Thay ñổi nội dung Giấy 
ñăng ký hoạt ñộng của 
Trung tâm Trọng tài 

2 
 
 
 
 
 

T-PYE-275625-TT 
 
 
 
 
 

 

Cấp lại Giấy ñăng ký 
hoạt ñộng của Trung tâm 
trọng tài, Chi nhánh 
Trung tâm trọng tài, Chi 
nhánh của Tổ chức trọng 
tài nước ngoài tại Việt 
Nam 

Thông tư số 
222/2016/TT-BTC ngày 
10/11/2016 của Bộ Tài 
chính quy ñịnh mức thu, 
chế ñộ thu, nộp, quản lý 
và sử dụng phí thẩm 
ñịnh tiêu chuẩn, ñiều 
kiện hành nghề trong 
lĩnh vực trọng tài 
thương mại 

II. Lĩnh vực Luật sư 
3 T-PYE-275664-TT 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cấp lại Giấy ñăng ký 
hoạt ñộng của chi nhánh, 
công ty luật nước ngoài 
 
 
 
 
 

Thông tư số 
220/2016/TT-BTC ngày 
10/11/2016 của Bộ Tài 
chính  quy ñịnh mức 
thu, chế ñộ thu, nộp, 
quản lý và sử dụng phí, 
lệ phí trong lĩnh vực 
hoạt ñộng hành nghề 
luật sư. 

III. Lĩnh vực Công chứng 
4 T-PYE-273136-TT ðăng ký tham dự kiểm 

tra kết quả tập sự hành 
nghề công chứng 

5 T-PYE-273160-TT Công chứng việc sửa ñổi, 
bổ sung, hủy bỏ hợp 
ñồng, giao dịch 

Thông tư số 
257/2016/TT-BTC ngày 
11/11/2016 quy ñịnh 
mức thu, chế ñộ thu, 
nộp, quản lý, sử dụng 
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6 T-PYE-273163-TT Công chứng văn bản thỏa 
thuận phân chia di sản 

7 T-PYE-273164-TT Công chứng văn bản khai 
nhận di sản 

phí công chứng; phí 
chứng thực; phí thẩm 
ñịnh tiêu chuẩn, ñiều 
kiện hành nghề công 
chứng; phí thẩm ñịnh 
ñiều kiện hoạt ñộng văn 
phòng công chứng; lệ 
phí cấp thẻ công chứng 
viên 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chú thích: 

          (1)Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục 
hành chính ñược sửa ñổi, bổ sung. 

         (2)Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của văn bản quy phạm 
pháp luật quy ñịnh việc sửa ñổi, bổ sung thủ tục hành chính. 
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Phần II. NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
I. Lĩnh vực Trọng tài thương mại 
1. Thay ñổi nội dung Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài 
1.1. Trình tự thực hiện  
Bước 1: Trung tâm trọng tài thương mại nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả của Sở Tư pháp.  
Bước 2: Công chức tiếp nhận, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và chuyển 

cho người có thẩm quyền giải quyết. 
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp 

hồ sơ bổ sung, hoàn thiện theo quy ñịnh.  
Bước 3: Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp: 
- Nộp phiếu biên nhận; 

- Nhận kết quả; 
- Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ ñến 11giờ 30, chiều từ 13 

giờ 30 ñến 17giờ (trừ ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ, tết). 
1.2. Cách thức thực hiện:  
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu ñiện ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên (68 Lê Duẩn, phường 7, thành phố Tuy Hòa, tỉnh 
Phú Yên). 

1.3. Thành phần, Số lượng hồ sơ:  
a) Thành phân hồ sơ: 
- ðơn ñề nghị thay ñổi nội dung Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm 

trọng tài/Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam (Mẫu số 10/TP-
TTTM); 

- Bản chính Giấy ñăng ký hoạt ñộng;  
- Bản sao Giấy phép thành lập Trung tâm trọng tài. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
1.4. Thời hạn giải quyết:  
Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñược hồ sơ hợp lệ. 
1.5. Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực 

hiện: Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
1.6. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm trọng tài. 
1.7. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:   
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ðơn ñề nghị thay ñổi nội dung Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng 
tài/Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam (Mẫu số 10/TP-
TTTM ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BTP). 

1.8. Phí: 500.000 (Năm trăm nghìn) ñồng/lần. 
1.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  
Ghi nội dung thay ñổi Giấy phép thành lập vào  Giấy ñăng ký hoạt ñộng của 

Trung tâm trọng tài. 
1.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  
Có văn bản chấp thuận thay ñổi của Bộ Tư pháp. 
1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Trọng tài thương mại năm 2010; 
- Nghị ñịnh số 63/2011/Nð-CP ngày 28/7/2011 của Chính phủ Quy ñịnh chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật trọng tài thương mại. 
- Thông tư số 12/2012/TT-BTP ngày 7/11/2012 của Bộ Tư pháp ban hành 

một số biểu mẫu về tổ chức và hoạt ñộng trọng tài thương mại. 
- Thông tư số 222/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện 
hành nghề trong lĩnh vực trọng tài thương mại. 

2. Cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài, Chi nhánh 
Trung tâm trọng tài, Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt 
Nam  

2.1. Trình tự thực hiện:  
Bước 1: Trung tâm trọng tài thương mại, Chi nhánh Trung tâm trọng tài, Chi 

nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp.  

Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và chuyển 

cho người có thẩm quyền giải quyết. 
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp 

hồ sơ bổ sung, hoàn thiện theo quy ñịnh.  
- Sở Tư pháp cấp Giấy ñăng ký hoạt ñộng xem xét cấp lại trong thời hạn 05 

ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược hồ sơ ñề nghị cấp lại. 
Bước 3: Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp: 
- Nộp phiếu biên nhận; 

- Nhận kết quả; 
- Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ ñến 11giờ 30, chiều từ 13 

giờ 30 ñến 17giờ (trừ ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ, tết). 
2.2. Cách thức thực hiện:  
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu ñiện ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên (68 Lê Duẩn, phường 7, thành phố Tuy Hòa, tỉnh 
Phú Yên). 

2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  
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a) Thành phần hồ sơ:  
- ðơn ñề nghị cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài/Chi 

nhánh Trung tâm trọng tài/Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt 
Nam (Mẫu số 12/TP-TTTM);  

- Giấy xác nhận về việc bị mất Giấy ñăng ký hoạt ñộng của công an cấp xã 
nơi mất giấy tờ (trong trường hợp bị mất). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  
2.4. Thời hạn giải quyết:  
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñược hồ sơ ñề nghị cấp lại. 
2.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực 

hiện: Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
2.6. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  
Trung tâm trọng tài, Chi nhánh Trung tâm trọng tài, Chi nhánh của Tổ chức 

trọng tài nước ngoài tại Việt Nam  
2.7. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  
ðơn ñề nghị cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài/Chi 

nhánh Trung tâm trọng tài/Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt 
Nam (Mẫu số 12/TP-TTTM ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BTP). 

2.8. Lệ phí: 
Phí thẩm ñịnh Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài: 1.500.000 

ñồng (Một triệu năm trăm nghìn) ñồng.  
Phí thẩm ñịnh Giấy ñăng ký hoạt ñộng của chi nhánh Trung tâm trọng 

tài: 1.000.000 (một triệu) ñồng. 
Phí thẩm ñịnh Giấy ñăng ký hoạt ñộng của chi nhánh của tổ chức trọng 

tài nước ngoài tại Việt Nam: 5.000.000 (năm triệu) ñồng.  
2.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  
Giấy ñăng ký hoạt ñộng của Trung tâm trọng tài, Chi nhánh Trung tâm trọng 

tài, Chi nhánh của Tổ chức trọng tài nước ngoài tại Việt Nam. 
2.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Trọng tài thương mại năm 2010; 
- Nghị ñịnh số 63/2011/Nð-CP ngày 28/7/2011 của Chính phủ Quy ñịnh chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Trọng tài thương mại. 
- Thông tư số 12/2012/TT-BTP ngày 7/11/2012 của Bộ Tư pháp ban hành 

một số biểu mẫu về tổ chức và hoạt ñộng trọng tài thương mại. 
- Thông tư số 222/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện 
hành nghề trong lĩnh vực trọng tài thương mại. 
 II. Lĩnh vực Luật sư 
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3. Cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng của chi nhánh, công ty luật nước 
ngoài 

3.1. Trình tự thực hiện:  
Bước 1: Chi nhánh, công ty luật nước ngoài nộp hồ sơ ñăng ký tại Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp.  
Bước 2: Công chức tiếp nhận, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và chuyển 

cho người có thẩm quyền giải quyết. 
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp 

hồ sơ bổ sung, hoàn thiện theo quy ñịnh.  
- Sở Tư pháp cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng cho chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài. 
Bước 3: Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp: 
- Nộp phiếu biên nhận; 

- Nhận kết quả; 
- Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ ñến 11giờ 30, chiều từ 13 

giờ 30 ñến 17giờ (trừ ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ, tết). 
3.2. Cách thức thực hiện:  
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu ñiện ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên (68 Lê Duẩn, phường 7, thành phố Tuy Hòa, tỉnh 
Phú Yên). 

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ: 
- Giấy ñề nghị cấp lại Giấy ñăng ký hoạt ñộng của chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài, trong ñó nêu rõ lý do, số Giấy ñăng ký hoạt ñộng; 
- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài; 
- Giấy tờ chứng minh về trụ sở. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
3.4. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

ñủ hồ sơ hợp lệ. 
3.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực 

hiện: Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
3.6. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 
3.7. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không. 
3.8. Phí: 2.000.000 (hai triệu) ñồng/hồ sơ. 
3.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  
Giấy ñăng ký hoạt ñộng của chi nhánh, công ty luật nước ngoài. 
3.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- Luật luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006; Luật sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 11 năm 2012; 

- Thông tư số 17/2011/TT-BTP ngày 14/10/2011 của Bộ Tư pháp hướng dẫn 
một số quy ñịnh của Luật luật sư, Nghị ñịnh quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi 
hành một số ñiều của Luật luật sư, Nghị ñịnh hướng dẫn thi hành các quy ñịnh của 
Luật luật sư về tổ chức xã hội - nghề nghiệp của luật sư. 

- Thông tư số 220/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài chính  quy ñịnh 
mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí trong lĩnh vực hoạt ñộng 
hành nghề luật sư. 

   III. Lĩnh vực Công chứng 
 4. ðăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng 

4.1. Trình tự thực hiện 
Bước 1: Người tập sự ñăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề 

công chứng nộp hồ sơ ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư Pháp tỉnh 
Phú Yên. 

Bước 2: Công chức tiếp nhận, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ ñầy ñủ thì viết phiếu biên nhận và chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn ñể xử lý; 
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì công chức hướng dẫn ñể cá nhân hoàn thiện hồ sơ;  
Bước 3: Sở Tư pháp thông báo bằng văn bản cho người ñăng ký về việc ghi 

tên người ñó vào danh sách ñề nghị Bộ Tư pháp cho tham dự kiểm tra kết quả tập 
sự; trường hợp từ chối thì phải thông báo bằng văn bản có nêu rõ lý do. 

Bước 4: Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp tỉnh 
Phú Yên. 

- Nộp giấy biên nhận; 
- Nhận kết quả; 

- Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ ñến 11giờ 30, chiều từ 13 
giờ 30 ñến 17giờ (trừ ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ, tết). 

4.2. Cách thức thực hiện  
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính ñến Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả của Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên (68 Lê Duẩn, phường 7, thành phố Tuy 
Hòa, tỉnh Phú Yên). 

4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ 
- Giấy ñăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng; 
- Báo cáo kết quả tập sự hành nghề công chứng. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
4.4. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 
4.5. ðối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân. 
4.6. Cơ quan thực hiện TTHC 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Tư pháp tỉnh Phú Yên.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không. 
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp Phú Yên. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
4.7. Kết quả thực hiện TTHC 
Sở Tư pháp ghi tên người ñăng ký tham dự kiểm tra vào danh sách ñề nghị 

Bộ Tư pháp cho tham dự kiểm tra kết quả tập sự và thông báo bằng văn bản cho 
người ñăng ký.  

4.8. Phí: 3.500.000/ñồng (ba triệu năm trăm nghìn ñồng). 
4.9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai 
Giấy ñăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng (Mẫu 

TP-TSCC-02 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2015/TT-BTP). 
4.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện TTHC: không. 
4.11. Căn cứ pháp lý của TTHC 
- Luật công chứng 2014; 
- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 của Bộ Tư pháp về việc 

hướng dẫn tập sự hành nghề công chứng. 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 
thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm ñịnh ñiều kiện 
hoạt ñộng Văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên.  

5. Công chứng việc sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch 
5.1. Trình tự thực hiện 
Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ yêu cầu công chứng tại tổ chức hành 

nghề công chứng; 
- Việc công chứng sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch ñã ñược 

công chứng ñược thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng ñã thực hiện việc 
công chứng ñó. Trường hợp tổ chức hành nghề công chứng ñã thực hiện việc công 
chứng chấm dứt hoạt ñộng, chuyển ñổi, chuyển nhượng hoặc giải thể thì công 
chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng ñang lưu trữ hồ sơ công chứng thực 
hiện việc sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch; 

Bước 2: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu 
cầu công chứng: 

- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng ñầy ñủ, phù hợp với quy ñịnh của pháp luật 
thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và thụ lý, ghi vào sổ công chứng; 

- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn 
thiện hồ sơ. 

Bước 3: Công chứng viên hướng dẫn người yêu cầu công chứng tuân thủ 
ñúng các quy ñịnh về thủ tục công chứng và các quy ñịnh pháp luật có liên quan 
ñến việc thực hiện hợp ñồng, giao dịch; giải thích cho người yêu cầu công chứng 
hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của họ, ý nghĩa và hậu quả pháp lý của 
việc tham gia hợp ñồng, giao dịch; 

- Trong trường hợp có căn cứ cho rằng trong hồ sơ yêu cầu công chứng có 
vấn ñề chưa rõ, việc giao kết hợp ñồng, giao dịch có dấu hiệu bị ñe doạ, cưỡng ép, 
có sự nghi ngờ về năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu công chứng hoặc ñối 



92 CÔNG BÁO/Số 26+27/Ngày 22-8-2017

 

tượng của hợp ñồng, giao dịch chưa ñược mô tả cụ thể thì công chứng viên ñề nghị 
người yêu cầu công chứng làm rõ hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu công chứng, 
công chứng viên tiến hành xác minh hoặc yêu cầu giám ñịnh; trường hợp không 
làm rõ ñược thì có quyền từ chối công chứng. 

- Trường hợp nội dung, ý ñịnh giao kết hợp ñồng, giao dịch là xác thực, 
không vi phạm pháp luật, không trái ñạo ñức xã hội thì công chứng viên soạn thảo 
hợp ñồng, giao dịch.  

- Người yêu cầu công chứng tự ñọc dự thảo hợp ñồng, giao dịch hoặc công 
chứng viên ñọc cho người yêu cầu công chứng nghe. Trường hợp người yêu cầu 
công chứng ñồng ý toàn bộ nội dung trong dự thảo hợp ñồng, giao dịch thì ký vào 
từng trang của hợp ñồng, giao dịch. Công chứng viên yêu cầu người yêu cầu công 
chứng xuất trình bản chính của các giấy tờ trong hồ sơ ñể ñối chiếu trước khi ghi 
lời chứng, ký vào từng trang của hợp ñồng, giao dịch. 

Bước 4: Trả kết quả tại tổ chức hành nghề công chứng. 
- Nộp giấy biên nhận; 
- Nhận kết quả. 
5.2. Cách thức thực hiện  
Nộp hồ sơ trực tiếp tại tổ chức hành nghề công chứng. 
5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ: 
- Phiếu yêu cầu công chứng;  
- Dự thảo sửa ñổi, bổ sung hợp ñồng, giao dịch (nếu có);  
- Bản sao giấy tờ tùy thân;  
- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy 

tờ thay thế ñược pháp luật quy ñịnh ñối với tài sản mà pháp luật quy ñịnh phải ñăng 
ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp ñồng, giao dịch liên quan 
ñến tài sản ñó; 

- Bản sao giấy tờ khác có liên quan ñến hợp ñồng, giao dịch mà pháp luật 
quy ñịnh phải có. 

Bản sao nêu trên là bản chụp, bản in hoặc bản ñánh máy có nội dung ñầy ñủ, 
chính xác như bản chính và không phải chứng thực.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
5.4. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 02 ngày làm việc, ñối với hợp ñồng, giao dịch có nội dung 

phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 10 ngày làm 
việc 

5.5. ðối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức. 
5.6. Cơ quan thực hiện TTHC 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Tổ chức hành nghề công chứng.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
5.7. Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản công chứng 
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5.8. Phí: 
Mức thu phí hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch là 25.000 ñồng; mức thu phí sửa 

ñổi, bổ sung hợp ñồng, giao dịch là 40.000 ñồng. ðối với việc sửa ñổi, bổ sung 
tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao dịch thì áp dụng mức thu như sau: 

1. Mức thu phí công chứng hợp ñồng, giao dịch ñược xác ñịnh theo giá trị tài 
sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao dịch: 

a) Mức thu phí ñối với việc công chứng các hợp ñồng, giao dịch sau ñây 
ñược tính như sau: 

a1) Công chứng hợp ñồng chuyển nhượng, tặng, cho, chia, tách, nhập, ñổi, 
góp vốn bằng quyền sử dụng ñất: Tính trên giá trị quyền sử dụng ñất. 

a2) Công chứng hợp ñồng chuyển nhượng, tặng, cho, chia tách, nhập, ñổi, 
góp vốn bằng quyền sử dụng ñất có tài sản gắn liền với ñất bao gồm nhà ở, công 
trình xây dựng trên ñất: Tính trên tổng giá trị quyền sử dụng ñất và giá trị tài sản 
gắn liền với ñất, giá trị nhà ở, công trình xây dựng trên ñất. 

a3) Công chứng hợp ñồng mua bán, tặng cho tài sản khác, góp vốn bằng tài 
sản khác: Tính trên giá trị tài sản. 

a4) Công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di 
sản: Tính trên giá trị di sản. 

a5) Công chứng hợp ñồng vay tiền: Tính trên giá trị khoản vay. 
a6) Công chứng hợp ñồng thế chấp tài sản, cầm cố tài sản: Tính trên giá trị 

tài sản; trường hợp trong hợp ñồng thế chấp tài sản, cầm cố tài sản có ghi giá trị 
khoản vay thì tính trên giá trị khoản vay. 

a7) Công chứng hợp ñồng kinh tế, thương mại, ñầu tư, kinh doanh: Tính trên 
giá trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao dịch. 

 

STT 
Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch 
Mức thu (ñồng/trường hợp) 

 
1 Dưới 50 triệu ñồng 50 nghìn 

2 
Từ 50 triệu ñồng ñến 100 triệu 

ñồng 
100 nghìn 

3 
Từ trên 100 triệu ñồng ñến 01 

tỷ ñồng 
0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch 

4 
Từ trên 01 tỷ ñồng ñến 03 tỷ 

ñồng 

01 triệu ñồng + 0,06% của phần giá trị 
tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao dịch 

vượt quá 01 tỷ ñồng 

5 
Từ trên 03 tỷ ñồng ñến 05 tỷ 

ñồng 

2,2 triệu ñồng + 0,05% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 

dịch vượt quá 03 tỷ ñồng 

6 
Từ trên 05 tỷ ñồng ñến 10 tỷ 

ñồng 

3,2 triệu ñồng + 0,04% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 

dịch vượt quá 05 tỷ ñồng 

7 
Từ trên 10 tỷ ñồng ñến 100 tỷ 

ñồng 
5,2 triệu ñồng + 0,03% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
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dịch vượt quá 10 tỷ ñồng. 

8 Trên 100 tỷ ñồng 

32,2 triệu ñồng + 0,02% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 

dịch vượt quá 100 tỷ ñồng (mức thu tối 
ña là 70 triệu ñồng/trường hợp). 

b) Mức thu phí ñối với việc công chứng hợp ñồng thuê quyền sử dụng ñất; 
thuê nhà ở; thuê, thuê lại tài sản: 

STT 
 

Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 
ñồng, giao dịch (tổng số tiền thuê) 

Mức thu (ñồng/trường hợp) 
 

1 Dưới 50 triệu ñồng 40 nghìn 

2 
Từ 50 triệu ñồng ñến 100 triệu 

ñồng 
80 nghìn 

3 
Từ trên 100 triệu ñồng ñến 01 tỷ 

ñồng 
0,08% giá trị tài sản hoặc 

giá trị hợp ñồng, giao dịch 

4 Từ trên 01 tỷ ñồng ñến 03 tỷ ñồng 

800 nghìn ñồng + 0,06% của 
phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch vượt quá 01 tỷ 
ñồng 

5 Từ trên 03 tỷ ñồng ñến 05 tỷ ñồng 

02 triệu ñồng + 0,05% của 
phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch vượt quá 03 tỷ 
ñồng 

6 Từ trên 05 tỷ ñồng ñến 10 tỷ ñồng 

03 triệu ñồng + 0,04% của 
phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch vượt quá 05 tỷ 
ñồng 

7 Từ trên 10 tỷ ñồng 

05 triệu ñồng + 0,03% của 
phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch vượt quá 10 tỷ 
ñồng (mức thu tối ña là 8 triệu 

ñồng/trường hợp) 
c) Mức thu phí ñối với việc công chứng hợp ñồng mua bán tài sản ñấu giá 

(tính trên giá trị tài sản) ñược tính như sau: 
STT Giá trị tài sản Mức thu (ñồng/trường hợp) 

1 Dưới 5 tỷ ñồng 100 nghìn 
2 Từ 5 tỷ ñồng ñến dưới 20 tỷ ñồng 300 nghìn 
3 Trên 20 tỷ ñồng 500 nghìn 

5.9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không. 
5.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện TTHC 
- Việc công chứng sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch ñã ñược 

công chứng chỉ ñược thực hiện khi có sự thỏa thuận, cam kết bằng văn bản của tất 
cả những người ñã tham gia hợp ñồng, giao dịch ñó; 
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- Việc công chứng sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao dịch ñã ñược 
công chứng ñược thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng ñã thực hiện việc 
công chứng ñó và do công chứng viên tiến hành. Trường hợp tổ chức hành nghề 
công chứng ñã thực hiện việc công chứng chấm dứt hoạt ñộng, chuyển ñổi, chuyển 
nhượng hoặc giải thể thì công chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng ñang 
lưu trữ hồ sơ công chứng thực hiện việc sửa ñổi, bổ sung, hủy bỏ hợp ñồng, giao 
dịch. 

5.11. Căn cứ pháp lý của TTHC 
- Luật công chứng 2014; 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/10/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 
thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm ñịnh ñiều kiện 
hoạt ñộng văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên. 

6. Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản 
6.1. Trình tự thực hiện 
Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ yêu cầu công chứng tại tổ chức hành nghề 

công chứng; 
Bước 2: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu 

cầu công chứng: 
- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng ñầy ñủ, phù hợp với quy ñịnh của pháp luật 

thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và tiến hành thụ lý; 
- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn 

thiện hồ sơ. 
Bước 3: Công chứng viên phải kiểm tra ñể xác ñịnh người ñể lại di sản ñúng là 

người có quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản và những người yêu cầu công 
chứng ñúng là người ñược hưởng di sản; nếu thấy chưa rõ hoặc có căn cứ cho rằng 
việc ñể lại di sản và hưởng di sản là không ñúng pháp luật thì từ chối yêu cầu công 
chứng hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu công chứng, công chứng viên tiến hành 
xác minh hoặc yêu cầu giám ñịnh; 

- Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm niêm yết việc thụ lý công 
chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản trước khi thực hiện việc công chứng.  

Bước 4: Trả kết quả tại tổ chức hành nghề công chứng. 
- Nộp giấy biên nhân; 
- Nhận kết quả. 
6.2. Cách thức thực hiện  
Nộp hồ sơ trực tiếp tại tổ chức hành nghề công chứng. 
6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ:  
- Phiếu yêu cầu công chứng; 
- Dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản (nếu có); 
- Bản sao giấy tờ tùy thân; 
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- Trường hợp di sản là quyền sử dụng ñất hoặc tài sản pháp luật quy ñịnh phải 
ñăng ký quyền sở hữu thì trong hồ sơ yêu cầu công chứng phải có giấy tờ chứng 
minh quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản của người ñể lại di sản ñó; 

- Trường hợp thừa kế theo pháp luật, thì trong hồ sơ yêu cầu công chứng phải 
có giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người ñể lại di sản và người ñược hưởng di sản 
theo quy ñịnh của pháp luật về thừa kế. Trường hợp thừa kế theo di chúc, trong hồ 
sơ yêu cầu công chứng phải có bản sao di chúc; 

Bản sao nêu trên là bản chụp, bản in hoặc bản ñánh máy có nội dung ñầy ñủ, 
chính xác như bản chính và không phải chứng thực. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
6.4. Thời hạn giải quyết: 
Thời hạn công chứng không quá 02 ngày làm việc, ñối với hợp ñồng, giao dịch 

có nội dung phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không quá 
10 ngày làm việc. 

6.5. ðối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức. 
6.6. Cơ quan thực hiện TTHC 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Tổ chức hành nghề công chứng.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
6.7. Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản công chứng 
6.8. Phí:  
 Công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản 

tính trên giá trị di sản: 
 

STT 
Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch 
Mức thu (ñồng/trường hợp) 

 
1 Dưới 50 triệu ñồng 50 nghìn 

2 
Từ 50 triệu ñồng ñến 100 triệu 
ñồng 

100 nghìn 

3 
Từ trên 100 triệu ñồng ñến 01 tỷ 
ñồng 

0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 
ñồng, giao dịch 

4 Từ trên 01 tỷ ñồng ñến 03 tỷ ñồng 
01 triệu ñồng + 0,06% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 01 tỷ ñồng 

5 Từ trên 03 tỷ ñồng ñến 05 tỷ ñồng 
2,2 triệu ñồng + 0,05% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 03 tỷ ñồng 

6 Từ trên 05 tỷ ñồng ñến 10 tỷ ñồng 
3,2 triệu ñồng + 0,04% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
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dịch vượt quá 05 tỷ ñồng 

7 
Từ trên 10 tỷ ñồng ñến 100 tỷ 
ñồng 

5,2 triệu ñồng + 0,03% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 10 tỷ ñồng. 

8 Trên 100 tỷ ñồng 

32,2 triệu ñồng + 0,02% của phần 
giá trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, 
giao dịch vượt quá 100 tỷ ñồng (mức 
thu tối ña là 70 triệu ñồng/trường 
hợp). 

ðối với các hợp ñồng, giao dịch về quyền sử dụng ñất, tài sản có giá quy 
ñịnh của cơ quan nhà nước có thẩm quyền thì giá trị quyền sử dụng ñất, giá trị tài 
sản tính phí công chứng ñược xác ñịnh theo thoả thuận của các bên trong hợp 
ñồng, giao dịch ñó; trường hợp giá ñất, giá tài sản do các bên thoả thuận thấp hơn 
mức giá do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy ñịnh áp dụng tại thời ñiểm công 
chứng thì giá trị tính phí công chứng tính như sau: Giá trị quyền sử dụng ñất, giá 
trị tài sản tính phí công chứng = Diện tích ñất, số lượng tài sản ghi trong hợp 
ñồng, giao dịch (x) Giá ñất, giá tài sản do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy 
ñịnh. 

6.9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không. 
6.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện TTHC 
Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm niêm yết việc thụ lý công 

chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản trước khi thực hiện việc công chứng 
6.11. Căn cứ pháp lý của TTHC 
- Luật công chứng 2014; 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/10/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 
thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm ñịnh ñiều kiện 
hoạt ñộng văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên. 

7. Công chứng văn bản khai nhận di sản  
7.1. Trình tự thực hiện 
Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ yêu cầu công chứng tại tổ chức hành nghề 

công chứng; 
Bước 2: Công chứng viên tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu 

cầu công chứng: 
- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng ñầy ñủ, phù hợp với quy ñịnh của pháp luật 

thì viết phiếu biên nhận cho người nộp hồ sơ và thụ lý, ghi vào sổ công chứng; 
- Nếu hồ sơ yêu cầu công chứng chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn 

thiện hồ sơ. 
Bước 3: Công chứng viên phải kiểm tra ñể xác ñịnh người ñể lại di sản ñúng là 

người có quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản và những người yêu cầu công 
chứng ñúng là người ñược hưởng di sản; nếu thấy chưa rõ hoặc có căn cứ cho rằng 
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việc ñể lại di sản và hưởng di sản là không ñúng pháp luật thì từ chối yêu cầu công 
chứng hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu công chứng, công chứng viên tiến hành 
xác minh hoặc yêu cầu giám ñịnh; 

- Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm niêm yết việc thụ lý công 
chứng văn bản khai nhận di sản trước khi thực hiện việc công chứng.  

Bước 4: Trả kết quả tại tổ chức hành nghề công chứng. 
- Nộp giấy biên nhân; 
- Nhận kết quả. 
7.2. Cách thức thực hiện  
Nộp hồ sơ trực tiếp tại tổ chức hành nghề công chứng. 
7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ 
- Phiếu yêu cầu công chứng; 
- Dự thảo văn bản khai nhận di sản (nếu có); 
- Bản sao giấy tờ tùy thân; 
- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế ñược pháp luật quy ñịnh ñối với tài sản mà pháp luật quy ñịnh phải ñăng 
ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp di chúc liên quan ñến tài sản ñó; 

- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người ñể lại di sản và người ñược hưởng di 
sản theo quy ñịnh của pháp luật về thừa kế. Trường hợp thừa kế theo di chúc, trong 
hồ sơ yêu cầu công chứng phải có bản sao di chúc. 

Bản sao nêu trên là bản chụp, bản in, bản ñánh máy hoặc bản ñánh máy vi tính 
nhưng phải có nội dung ñầy ñủ, chính xác như bản chính và không phải có chứng 
thực. Khi nộp bản sao thì  phải xuất trình bản chính ñể ñối chiếu. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
7.4. Thời hạn giải quyết 

Thời hạn công chứng không quá 02 ngày làm việc; ñối với hợp ñồng, giao 
dịch có nội dung phức tạp thì thời hạn công chứng có thể kéo dài hơn nhưng không 
quá 10 ngày làm việc 

7.5. ðối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức. 
7.6. Cơ quan thực hiện TTHC 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Tổ chức hành nghề công chứng.  
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không. 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Tổ chức hành nghề công chứng. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
7.7. Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản công chứng 
7.8. Phí: 
 Công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản 

tính trên giá trị di sản: 
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STT 

 
Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 

ñồng, giao dịch 
Mức thu (ñồng/trường hợp) 

 
1 Dưới 50 triệu ñồng 50 nghìn 

2 
Từ 50 triệu ñồng ñến 100 triệu 
ñồng 

100 nghìn 

3 
Từ trên 100 triệu ñồng ñến 01 tỷ 
ñồng 

0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp 
ñồng, giao dịch 

4 Từ trên 01 tỷ ñồng ñến 03 tỷ ñồng 
01 triệu ñồng + 0,06% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 01 tỷ ñồng 

5 Từ trên 03 tỷ ñồng ñến 05 tỷ ñồng 
2,2 triệu ñồng + 0,05% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 03 tỷ ñồng 

6 Từ trên 05 tỷ ñồng ñến 10 tỷ ñồng 
3,2 triệu ñồng + 0,04% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 05 tỷ ñồng 

7 
Từ trên 10 tỷ ñồng ñến 100 tỷ 
ñồng 

5,2 triệu ñồng + 0,03% của phần giá 
trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, giao 
dịch vượt quá 10 tỷ ñồng. 

8 Trên 100 tỷ ñồng 

32,2 triệu ñồng + 0,02% của phần 
giá trị tài sản hoặc giá trị hợp ñồng, 
giao dịch vượt quá 100 tỷ ñồng (mức 
thu tối ña là 70 triệu ñồng/trường 
hợp). 

ðối với các hợp ñồng, giao dịch về quyền sử dụng ñất, tài sản có giá quy 
ñịnh của cơ quan nhà nước có thẩm quyền thì giá trị quyền sử dụng ñất, giá trị tài 
sản tính phí công chứng ñược xác ñịnh theo thoả thuận của các bên trong hợp 
ñồng, giao dịch ñó; trường hợp giá ñất, giá tài sản do các bên thoả thuận thấp hơn 
mức giá do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy ñịnh áp dụng tại thời ñiểm công 
chứng thì giá trị tính phí công chứng tính như sau: Giá trị quyền sử dụng ñất, giá 
trị tài sản tính phí công chứng = Diện tích ñất, số lượng tài sản ghi trong hợp 
ñồng, giao dịch (x) Giá ñất, giá tài sản do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy 
ñịnh. 

7.9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không. 
7.10. Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện TTHC 
Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm niêm yết việc thụ lý công 

chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản trước khi thực hiện việc công chứng 
7.11. Căn cứ pháp lý của TTHC 
- Luật công chứng 2014; 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/10/2016 của Bộ Tài chính quy ñịnh 

mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí 
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thẩm ñịnh tiêu chuẩn, ñiều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm ñịnh ñiều kiện 
hoạt ñộng văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa ñổi, bổ sung. 


