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Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé dic diém kinh té - k¥ thuat cta dich vu theo yéu
cau lién ‘quan dén viéc cong chimg trén dia ban tinh Hai Duong, bao gdm: Soan
thao, kiém tra, chinh stra cac loai hop dong giao dich; danh mdy van ban; sao
chup gidy to, van ban va dich gidy to, vin ban.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung doi véi:

1. C4c to chirc hanh nghé cong chimg trén dia ban tinh Hai Duong.
2. Ngudi yéu cau cong chuing.

3. Céc 6 chirc, c4 nhan khac c6 lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Mot sb tir ngit trong Quy dinh ndy dwoc hiéu nhu sau:

1. Soan thao hop ddng, giao dich: La viéc cong ching vién cua td chirc
hanh nghé cong chimg tao ra du thao hop ddng, giao dich trén gidy hodc phan
mém Microsoft Word dé ghi chép cac thoa thuan va diéu khoan giita cic bén
tham gia hop ddng, giao dich, dam bao phu hop v6i phap luat, khéng trai dao dirc
xa hoi, doi tugng cia hop dong, giao dich phu hop véi quy dinh ciia phap luat
theo yéu ciu ctia ngudi ngudi yéu cau cong ching.

2. Kiém tra, chinh sira hop dong, giao dich: La viéc cong chung vién cia to
chtrc hanh nghé cong chung, kiém tra dy thao hop dong, giao dich trén véan ban
trén gidy hodc phan mém Microsoft Word do ngudi y€u cu cong chung tu soan
thao; chinh stra nhitng diéu khoan trong dy thao hop dong, giao dich dam bao dy
thao hop dong, giao dich phu hop v6i phap luat, khdng trai dao duc xa hoi, doi
tugng cua hop dong, giao dich phu hop véi quy dinh ctia phap luat theo yéu cau
ctia ngudi ngudi yéu cau cong chimg.

3. Panh may van ban lién quan dén viéc cong ching 1a viéc nhan vién phu
trach viéc danh may van ban lién quan dén viéc cong ching cua t6 chuc hanh
nghe cong ching, nhap van ban da c6 san do nguoi yéu cau cong ching cung cap
c6 lién quan dén viéc cong ching hodc truyén tai y chi ciia ngudi yéu cau cong



chtng vao vin ban trén phan mém Microsoft Word va chinh sira hinh thtc van
ban theo yéu cau cua nguoi yéu cau cong chung.

4. Sao chup gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chu’ng la viéc nhan
vién phu trach viéc sao chup gidy to, van ban lién quan dén viéc cong chung cua
t6 chirc hanh nghé cong chimg sao chup gidy to, van ban lién quan dén viéc cong
chting bang may photocopy/may scan tir ban gidy sang ban gidy hodc ban sang
ban dién tir, tao ra cac ban sao giéng v6i cac ban chinh theo yéu cau cla nguoi
yéu cau cong chimg.

5. Dich gidy to, van ban: La viéc COng tac vién cua td chirc hanh nghé cong
ching truyen tai thong tin glay to van ban tur tleng Viét sang tleng nudc ngoai
hoic tir tiéng nudc ngoai sang tleng Viét ma khong lam thay d6i ¥ nghia va noi
dung ctia van ban goc theo y€u cau ciia nguoi nguoi yéu cau cong chung.

6. Ngudi yéu cau cong chung la ca nhan, t6 chirc Viét Nam hodc cé nhan,
t6 chitc nudc ngoai co yéu cau cong chiung hop dong, giao dich, ban dich theo
quy dinh cua Luat Cong ching 2014.

_ 1. Cong chumng vién la nguoi c6 du tiéu chuan nhu theo quy dinh tai Khoan
2 bicu 2 Luat Cong chung 2014.

8. Nguoi phién dich phai la nguoi tir du 18 tudi tro 1én, co nang lyc hanh vi
dan sy day du, thong thao tiéng Viét va ngdn ngit ma ngudi yéu cau cong chimg
st dung.

9. Cong tac vién clia to chirc hanh nghé cong ching 12 ngudi phién dich da
ky hop dong véi to chirc hanh nghé cong chimg, trong d6 xac dinh 13 trach nhiém
clia cong tac vién ddi voi ndi dung, chat lugng ban dich, thu lao, quyén va nghia
vu cua cac bén.

10. Nhan vién phy trach viéc danh may van ban lién quan dén viéc cong
chtng cua to chtrc hanh nghé cong chimg 1a nguoi tir di 18 tudi tré 1én, cé ning
luc hanh vi dan su day du, thong thao viéc danh may vin ban da ky hop dong lao
dong danh may van ban véi to chitc hanh nghé cong chimng, trong d6 xac dinh 16
trach nhiém cua ngudi danh may van ban, luong hodc thu lao, quyén va nghia vu
cua cac bén.

11. Nhén vién phu trach viéc sao chup gidy to, van ban lién quan dén viéc
cong chimg cta to chirc hanh nghé cong chimg 1 nguoi tir du 18 tudi trd 18n, co
nang lyc hanh vi dan sy day du, 'thong thao viée sao chup gidy to da ky hop dong
lao dong sao chup gidy to véi to chirc hanh nghé coéng chimg, trong do xac dinh
rd trach nhiém cua nguoi sao chup gidy to, luong hodc thu lao, quyén va nghia vu
cua cac bén.

12. T6 chuc hanh nghé cong ching bao géom Phong cong ching va Vin
phong cong ching dugc to chirc va hoat dong theo quy dinh cua Luat Céng
chung 2014 va cac van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.

a) Phong Cong chimg c6 dic diém kinh té - k¥ thuat theo quy dinh tai Diéu
19 Luat Cong ching 2014;



_b) Van phong cong chimg c6 dac diém kinh té - k¥ thuat theo quy dinh tai
Diéu 22 Luat Cong chiing 2014.

13. Van ban lién quan dén viéc cong chimng ma ngudi yéu cau cong chimg
yéu cau danh may la cac vin ban co lién quan dén viéc cong ching vién cta mot
t6 chic hanh nghé cong ching chimg nhén tinh xac thuc, hop phap cua hop dong,
giao dich dan su khac bang van ban, tinh chinh xac, hop phap, khong trai dao durc
xd hoi cua ban dich gidy to, van ban tu tiéng Viét sang tiéng nudc ngoai hodc tir
tiéng nudc ngoai sang tiéng Viét trir cac van ban quy dinh tai khoan 17 Piéu 3
Quy dinh nay.

14. Gidy to, vin ban ma nguoi yéu cau cong ching yéu cau dich 1a cac van
ban do co quan, td chirc c6 thim quyén cdp theo quy dinh phap luat trir cac gidy
to, van ban quy dinh tai Dleu 32 Nghi dinh 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua
Chinh phii quy dinh vé cép ban sao tir s6 gbc, ching thuc ban sao tir ban chinh,
chtmg thuc chit ky va ching thuc hop déng, giao dich, bao gom:

a) Giay to, van ban ma nguoi yéu cau cong chung yeu cau dich, bang tiéng
Viét;

b) Giay to, van ban ma nguoi yéu cau cong chig yéu cau dich, bang tiéng
nudc ngoai.

15. Hop dong la su thoa thuan gitra cac bén vé viéc xac 1ap, thay doi1 hoac
cham dut quyén, nghia vu dan su.

16. Giao dich (giao dich dan su) 1a hop déng hodc hanh vi phap 1y don
phuong lam phat sinh, thay d61 hodc cham dit quyén, nghia vu dan su.

17. Hop dong, giao dich lién quan dén viéc cong ching dugc nguoi yéu
cau cong chimg yéu cau soan thao hodc kiém tra, chinh stra bao gdom:

~a)Hop dong chuyén dich nha, dat: Mua ban, ting cho, chia tach, chuyén
doi;
b) Hop ddng: Thé chip, cam cd, bao lanh, gop von;
c) Hop déng: Thué, muon nha, dat;
d) Hop dong: Mua ban, ting cho 6 t0;
d) Hop dong: Mua ban, ting cho xe mdy;
e) Hop dong tiy quyén;
g) Van ban: Stra d6i, b6 sung, phu luc hop dong;
h) Van ban: Hay, chdm dut hop dong, giao dich;
i) Gidy cam doan; Gidy ty quyén;

k) Van ban: Phan chia tai san; cam doan, théa thuan vé€ tai san; van ban
chuyén nhuong hop dong;

1) Vin ban thoéa thuan phan chia di san, van ban khai nhan di san thira ké;

m) Di chuc;



n) Van ban tu chdi nhan di san;
0) Hop dong, giao dich khac.

Chuwong 11
. PAC PIEM KINH TE - KY THUAT ]
CUA DICH VU LIEN QUAN DPEN VIEC CONG CHUNG

Pi¢u 4. Pic diém kinh té - ky thuit ciia dich vu soan thio hoic kiém
tra, chinh sira hgp dong, giao dich lién quan dén viéc cong chirng

1. C6 ngudi yéu cau cdng chimg Yéu cau cdng ching vién cua to chirc
hanh nghé céng ching soan thao hodc ki€ém tra, chinh stra hop dong, giao dich
lién quan dén viéc cong ching.

2. T6 chirc hanh nghé cong chimg dang hoat dong hop phép.
3. Cong chimg Vién cua to chirc hanh nghé cdng chimg dang hanh nghé
hop phap.

4. T6 chuc hanh nghé cong chimg ¢0 tru s, may tinh, may in, muyc in, gidy
in va cac trang thict bi can thiet khac cho viéc soan thao hop dong, giao dich.

5. T6 chirc hanh nghé cong chimg Xac dinh gid cy thé di voi dich vu soan
thao hodc kiém tra, chinh stra hop dong, giao dich lien quan dén viéc cong ching
khong vuot qua muc gia toi da do Uy ban nhan dan cap tinh ban hanh déi voi
dich vu twong tmg va niém yét cong khai murc gia tai tru s¢ caa minh.

6. Hop dong, giao dich ma nguoi yéu cau cng chimg yéu ciu soan thao.

7. T6 chtrc hanh nghé cdng ching thu gia dich vy theo yéu cau lién quan
dén viéc cong ching theo murc gia da niém yét va theo quy dinh cua phap luét sau
khi hoan thanh viéc cung cép dich vu cho ngudi yéu cau cong chimng.

D,leu 5. Pic diém kinh té - ky thuit ciia dich vu danh may vin ban lién
quan dén viéc cong chirng

1. C6 nguoi yéu cau cong chung yéu cau té6 chirc hanh nghé cong ching
danh may van ban lién quan dén viéc cong chung.

2. T6 chirc hanh nghé cong chimg dang hoat dong hop phap.

3. Nhén vién phy trach viéc danh mdy vén ban lién quan dén viéc cong
ching cua t6 chirc hanh nghé cong ching dang hoat dong hop phap.

4. T6 chirc hanh nghe cong chung c6 tru s6, may tinh, may in, myc in, glay
in va cac trang thiét bi can thiét khac cho viéc danh may vin ban lién quan dén
viéc cong chung.

5. T6 chtrc hanh nghe cong chtng xéac dinh gia cu thé d6i véi dich vu danh
may van ban lién quan dén viéc cong chung khong vuot qua mire gla t01 da do
Uy ban nhan dén cap tinh ban hanh d6i véi dich vu twong tmg va niém yét cong
khai murc gia tai tru s& cia minh.



6. Véan ban lién quan dén vi¢c cong chung ma nguoi yéu cau cong ching
y€u cau danh may.

7. T6 chtrc hanh nghé cf)ng chl'J:ng thu gia dich vu theo yéu cau lién quan
dén viéc cong chu’ng theo mirc gia da niém yét va theo quy dinh cua phap luét sau
khi hoan thanh viéc cung cép dich vu cho ngudi yéu cau cong chimg.

Pi¢u 6. Pic diém Kinh té - ky thuit ciia dich vu sao chup gidy to, viin
ban lién quan deén viéc cong chirng

1. C6 nguoi yéu cau cong ching yéu cau to chirc hanh nghé cong ching
sao chup giady to, van ban lién quan dén viéc cong chung.

2. T6 chirc hanh nghé cong chimg dang hoat dong hop phap.

3. Nhan vién phuy trach viéc sao chup gidy to, van ban lién quan dén viéc
cong ching cua té chirc hanh nghé cong chung dang hoat dong hop phap.

4. T6 chtrc hanh nghé cong chimg c6 try s6, may photocopy/may scan/may
chup anh, may in, myc in, gidy in va cac trang thiét bi can thiét khac cho viéc sao
chup gidy to, van ban lién quan dén viéc cong chung.

5. T6 chire hanh nghé cong chimg xé4c dinh gi cu the doi véi dich vu sao
chup glay to, van ban lién quan dén viéc cong ching khong vuot qua murc gia t01
da do Uy ban nhan déin cip tinh ban hanh d6i voi dich vu twong tng va niém yét
cong khai murc gia tai tru s¢ ciia minh.

6. Gidy td, van ban lién quan dén viéc céng chimg ma ngudi yéu cau cong
chirng yéu cau sao, chup.

7. T6 chtric hanh nghé cong ching thu gia dich vu theo yéu cau lién quan
dén viéc cong chung theo murc gia da niém yét va theo quy dinh cua phap luat sau
khi hoan thanh viéc cung cp dich vu cho ngudi yéu cau céng ching.

Pi¢u 7. Pic diém Kinh té - k§ thuit cia dich vu dich gidy to, viin ban

1. C6 nguoi yéu cau cong chimg yéu cdu cong chimg vién cua t6 chuc
hanh nghé cong ching dich gidy to, van ban.

2. T6 chirc hanh nghé cong chimg dang hoat dong hop phap.

3. Cong chtng vién cua td chitc hanh nghé cong chimg dang hanh nghé
hop phéap.

4. Ngudi phién dich 1a cong tac vién cua té chirc hanh nghé cong ching
dang hoat dong hop phap.

5. T6 chirc hanh nghé cong chimg xac dinh gia cu the ddi véi dich vu dich
gidy to, van ban khong vuot qua muc gla t6i da do Uy ban nhan dén cap tinh ban

hanh ddi véi dich vy twong ung va niém yét cong khai muc gia tai tru so cia
minh.

6. Giay to, van ban ma nguoi yéu cau cong ching yéu cau dich.



7. T6 chtrc hanh nghé cong ching thu gia dich vu theo yéu cau lién quan
dén viéc cong chung theo mure gia da niém yét va theo quy dinh cua phap luat sau
khi hoan thanh viéc cung cap dich vu cho ngudi yéu cau cong ching.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém ciia S& Tw phap

Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan hudng din, kiém tra,
don doc thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 9. Cac S6, nganh, co' quan thudc tinh, Uy ban nhin dan cic
huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh

Cin ctr chic niang, nhiém vu quyén han dugc giao c6 trach nhiém trlen
khai, pho bién Quy dinh nay dén cac co quan, to chire, don vi ¢6 lién quan dé t6

chtrc thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé gia, tham dinh gia dugc giao
thudc pham vi, linh vuc, dia ban quan 1y./.



