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Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định về đặc điểm kinh tế - kỹ thuật của dịch vụ theo yêu 

cầu liên quan đến việc công chứng trên địa bàn tỉnh Hải Dương, bao gồm: Soạn 

thảo, kiểm tra, chỉnh sửa các loại hợp đồng giao dịch; đánh máy văn bản; sao 

chụp giấy tờ, văn bản và dịch giấy tờ, văn bản.  

Điều 2. Đối tượng áp dụng  

Quy định này áp dụng đối với: 

1. Các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh Hải Dương. 

2. Người yêu cầu công chứng. 

3. Các tổ chức, cá nhân khác có liên quan.  

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Một số từ ngữ trong Quy định này được hiểu như sau: 

1. Soạn thảo hợp đồng, giao dịch: Là việc công chứng viên của tổ chức 

hành nghề công chứng tạo ra dự thảo hợp đồng, giao dịch trên giấy hoặc phần 

mềm Microsoft Word để ghi chép các thỏa thuận và điều khoản giữa các bên 

tham gia hợp đồng, giao dịch, đảm bảo phù hợp với pháp luật, không trái đạo đức 

xã hội, đối tượng của hợp đồng, giao dịch phù hợp với quy định của pháp luật 

theo yêu cầu của người người yêu cầu công chứng.   

2. Kiểm tra, chỉnh sửa hợp đồng, giao dịch: Là việc công chứng viên của tổ 

chức hành nghề công chứng, kiểm tra dự thảo hợp đồng, giao dịch trên văn bản 

trên giấy hoặc phần mềm Microsoft Word do người yêu cầu công chứng tự soạn 

thảo; chỉnh sửa những điều khoản trong dự thảo hợp đồng, giao dịch đảm bảo dự 

thảo hợp đồng, giao dịch phù hợp với pháp luật, không trái đạo đức xã hội, đối 

tượng của hợp đồng, giao dịch phù hợp với quy định của pháp luật theo yêu cầu 

của người người yêu cầu công chứng.   

3. Đánh máy văn bản liên quan đến việc công chứng là việc nhân viên phụ 

trách việc đánh máy văn bản liên quan đến việc công chứng của tổ chức hành 

nghề công chứng, nhập văn bản đã có sẵn do người yêu cầu công chứng cung cấp 

có liên quan đến việc công chứng hoặc truyền tải ý chí của người yêu cầu công 
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chứng vào văn bản trên phần mềm Microsoft Word và chỉnh sửa hình thức văn 

bản theo yêu cầu của người yêu cầu công chứng.  

4. Sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng là việc nhân 

viên phụ trách việc sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng của 

tổ chức hành nghề công chứng sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công 

chứng bằng máy photocopy/máy scan từ bản giấy sang bản giấy hoặc bản sang 

bản điện tử, tạo ra các bản sao giống với các bản chính theo yêu cầu của người 

yêu cầu công chứng.      

5. Dịch giấy tờ, văn bản: Là việc cộng tác viên của tổ chức hành nghề công 

chứng truyền tải thông tin giấy tờ, văn bản từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài 

hoặc từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt mà không làm thay đổi ý nghĩa và nội 

dung của văn bản gốc theo yêu cầu của người người yêu cầu công chứng.    

6. Người yêu cầu công chứng là cá nhân, tổ chức Việt Nam hoặc cá nhân, 

tổ chức nước ngoài có yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch, bản dịch theo 

quy định của Luật Công chứng 2014. 

7. Công chứng viên là người có đủ tiêu chuẩn như theo quy định tại Khoản 

2 Điều 2 Luật Công chứng 2014. 

8. Người phiên dịch phải là người từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu công chứng 

sử dụng.  

9. Cộng tác viên của tổ chức hành nghề công chứng là người phiên dịch đã 

ký hợp đồng với tổ chức hành nghề công chứng, trong đó xác định rõ trách nhiệm 

của cộng tác viên đối với nội dung, chất lượng bản dịch, thù lao, quyền và nghĩa 

vụ của các bên.  

10. Nhân viên phụ trách việc đánh máy văn bản liên quan đến việc công 

chứng của tổ chức hành nghề công chứng là người từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng 

lực hành vi dân sự đầy đủ, thông thạo việc đánh máy văn bản đã ký hợp đồng lao 

động đánh máy văn bản với tổ chức hành nghề công chứng, trong đó xác định rõ 

trách nhiệm của người đánh máy văn bản, lương hoặc thù lao, quyền và nghĩa vụ 

của các bên.  

11. Nhân viên phụ trách việc sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc 

công chứng của tổ chức hành nghề công chứng là người từ đủ 18 tuổi trở lên, có 

năng lực hành vi dân sự đầy đủ, thông thạo việc sao chụp giấy tờ đã ký hợp đồng 

lao động sao chụp giấy tờ với tổ chức hành nghề công chứng, trong đó xác định 

rõ trách nhiệm của người sao chụp giấy tờ, lương hoặc thù lao, quyền và nghĩa vụ 

của các bên.   

12. Tổ chức hành nghề công chứng bao gồm Phòng công chứng và Văn 

phòng công chứng được tổ chức và hoạt động theo quy định của Luật Công 

chứng 2014 và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan. 

a) Phòng Công chứng có đặc điểm kinh tế - kỹ thuật theo quy định tại Điều 

19 Luật Công chứng 2014;  
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b) Văn phòng công chứng có đặc điểm kinh tế - kỹ thuật theo quy định tại 

Điều 22 Luật Công chứng 2014. 

13. Văn bản liên quan đến việc công chứng mà người yêu cầu công chứng 

yêu cầu đánh máy là các văn bản có liên quan đến việc công chứng viên của một 

tổ chức hành nghề công chứng chứng nhận tính xác thực, hợp pháp của hợp đồng, 

giao dịch dân sự khác bằng văn bản, tính chính xác, hợp pháp, không trái đạo đức 

xã hội của bản dịch giấy tờ, văn bản từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài hoặc từ 

tiếng nước ngoài sang tiếng Việt trừ các văn bản quy định tại khoản 17 Điều 3 

Quy định này.    

14. Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu công chứng yêu cầu dịch là các văn 

bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp theo quy định pháp luật trừ các giấy 

tờ, văn bản quy định tại Điều 32 Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của 

Chính phủ quy định về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, 

chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch, bao gồm: 

a) Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu công chứng yêu cầu dịch, bằng tiếng 

Việt;  

b) Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu công chứng yêu cầu dịch, bằng tiếng 

nước ngoài.   

15. Hợp đồng là sự thỏa thuận giữa các bên về việc xác lập, thay đổi hoặc 

chấm dứt quyền, nghĩa vụ dân sự. 

16. Giao dịch (giao dịch dân sự) là hợp đồng hoặc hành vi pháp lý đơn 

phương làm phát sinh, thay đổi hoặc chấm dứt quyền, nghĩa vụ dân sự. 

17. Hợp đồng, giao dịch liên quan đến việc công chứng được người yêu 

cầu công chứng yêu cầu soạn thảo hoặc kiểm tra, chỉnh sửa bao gồm:   

a) Hợp đồng chuyển dịch nhà, đất: Mua bán, tặng cho, chia tách, chuyển 

đổi; 

b) Hợp đồng: Thế chấp, cầm cố, bảo lãnh, góp vốn; 

c) Hợp đồng: Thuê, mượn nhà, đất; 

d) Hợp đồng: Mua bán, tặng cho ô tô; 

đ) Hợp đồng: Mua bán, tặng cho xe máy; 

e) Hợp đồng ủy quyền; 

g) Văn bản: Sửa đổi, bổ sung, phụ lục hợp đồng;  

h) Văn bản: Hủy, chấm dứt hợp đồng, giao dịch; 

i) Giấy cam đoan; Giấy ủy quyền; 

k) Văn bản: Phân chia tài sản; cam đoan, thỏa thuận về tài sản; văn bản 

chuyển nhượng hợp đồng; 

l) Văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản thừa kế; 

m) Di chúc; 
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n) Văn bản từ chối nhận di sản; 

o) Hợp đồng, giao dịch khác.  

Chương II 

ĐẶC ĐIỂM KINH TẾ - KỸ THUẬT 

CỦA DỊCH VỤ LIÊN QUAN ĐẾN VIỆC CÔNG CHỨNG 

Điều 4. Đặc điểm kinh tế - kỹ thuật của dịch vụ soạn thảo hoặc kiểm 

tra, chỉnh sửa hợp đồng, giao dịch liên quan đến việc công chứng  

1. Có người yêu cầu công chứng yêu cầu công chứng viên của tổ chức 

hành nghề công chứng soạn thảo hoặc kiểm tra, chỉnh sửa hợp đồng, giao dịch 

liên quan đến việc công chứng.  

2. Tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp. 

3. Công chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng đang hành nghề 

hợp pháp.   

4. Tổ chức hành nghề công chứng có trụ sở, máy tính, máy in, mực in, giấy 

in và các trang thiết bị cần thiết khác cho việc soạn thảo hợp đồng, giao dịch.  

5. Tổ chức hành nghề công chứng xác định giá cụ thể đối với dịch vụ soạn 

thảo hoặc kiểm tra, chỉnh sửa hợp đồng, giao dịch liên quan đến việc công chứng 

không vượt quá mức giá tối đa do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành đối với 

dịch vụ tương ứng và niêm yết công khai mức giá tại trụ sở của mình.  

6. Hợp đồng, giao dịch mà người yêu cầu công chứng yêu cầu soạn thảo. 

7. Tổ chức hành nghề công chứng thu giá dịch vụ theo yêu cầu liên quan 

đến việc công chứng theo mức giá đã niêm yết và theo quy định của pháp luật sau 

khi hoàn thành việc cung cấp dịch vụ cho người yêu cầu công chứng. 

Điều 5. Đặc điểm kinh tế - kỹ thuật của dịch vụ đánh máy văn bản liên 

quan đến việc công chứng  

1. Có người yêu cầu công chứng yêu cầu tổ chức hành nghề công chứng 

đánh máy văn bản liên quan đến việc công chứng. 

2. Tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp. 

3. Nhân viên phụ trách việc đánh máy văn bản liên quan đến việc công 

chứng của tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp.  

4. Tổ chức hành nghề công chứng có trụ sở, máy tính, máy in, mực in, giấy 

in và các trang thiết bị cần thiết khác cho việc đánh máy văn bản liên quan đến 

việc công chứng.  

5. Tổ chức hành nghề công chứng xác định giá cụ thể đối với dịch vụ đánh 

máy văn bản liên quan đến việc công chứng không vượt quá mức giá tối đa do 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành đối với dịch vụ tương ứng và niêm yết công 

khai mức giá tại trụ sở của mình. 
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6. Văn bản liên quan đến việc công chứng mà người yêu cầu công chứng 

yêu cầu đánh máy.  

7. Tổ chức hành nghề công chứng thu giá dịch vụ theo yêu cầu liên quan 

đến việc công chứng theo mức giá đã niêm yết và theo quy định của pháp luật sau 

khi hoàn thành việc cung cấp dịch vụ cho người yêu cầu công chứng.  

Điều 6. Đặc điểm Kinh tế - kỹ thuật của dịch vụ sao chụp giấy tờ, văn 

bản liên quan đến việc công chứng 

1. Có người yêu cầu công chứng yêu cầu tổ chức hành nghề công chứng 

sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng.  

2. Tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp. 

3. Nhân viên phụ trách việc sao chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc 

công chứng của tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp.   

4. Tổ chức hành nghề công chứng có trụ sở, máy photocopy/máy scan/máy 

chụp ảnh, máy in, mực in, giấy in và các trang thiết bị cần thiết khác cho việc sao 

chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng.   

5. Tổ chức hành nghề công chứng xác định giá cụ thể đối với dịch vụ sao 

chụp giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng không vượt quá mức giá tối 

đa do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành đối với dịch vụ tương ứng và niêm yết 

công khai mức giá tại trụ sở của mình.   

6. Giấy tờ, văn bản liên quan đến việc công chứng mà người yêu cầu công 

chứng yêu cầu sao, chụp. 

7. Tổ chức hành nghề công chứng thu giá dịch vụ theo yêu cầu liên quan 

đến việc công chứng theo mức giá đã niêm yết và theo quy định của pháp luật sau 

khi hoàn thành việc cung cấp dịch vụ cho người yêu cầu công chứng. 

Điều 7. Đặc điểm kinh tế - kỹ thuật của dịch vụ dịch giấy tờ, văn bản 

1. Có người yêu cầu công chứng yêu cầu công chứng viên của tổ chức 

hành nghề công chứng dịch giấy tờ, văn bản.    

2. Tổ chức hành nghề công chứng đang hoạt động hợp pháp.   

3. Công chứng viên của tổ chức hành nghề công chứng đang hành nghề 

hợp pháp.  

4. Người phiên dịch là cộng tác viên của tổ chức hành nghề công chứng 

đang hoạt động hợp pháp.  

5. Tổ chức hành nghề công chứng xác định giá cụ thể đối với dịch vụ dịch 

giấy tờ, văn bản không vượt quá mức giá tối đa do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban 

hành đối với dịch vụ tương ứng và niêm yết công khai mức giá tại trụ sở của 

mình.     

6. Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu công chứng yêu cầu dịch. 
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7. Tổ chức hành nghề công chứng thu giá dịch vụ theo yêu cầu liên quan 

đến việc công chứng theo mức giá đã niêm yết và theo quy định của pháp luật sau 

khi hoàn thành việc cung cấp dịch vụ cho người yêu cầu công chứng.  

CHƯƠNG III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 8. Trách nhiệm của Sở Tư pháp 

Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan hướng dẫn, kiểm tra, 

đôn đốc thực hiện Quy định này. 

Điều 9. Các Sở, ngành, cơ quan thuộc tỉnh, Ủy ban nhân dân các 

huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ quyền hạn được giao có trách nhiệm triển 

khai, phổ biến Quy định này đến các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan để tổ 

chức thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về giá, thẩm định giá được giao 

thuộc phạm vi, lĩnh vực, địa bàn quản lý./. 

                                                           

                                                                                  


