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I. DICH VU LIEN QUAN PEN VIEC CONG CHUNG

1. Dich vu soan thdo giao dich dé cong ching.

2. Dich vu danh may, in thong tin, gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chimg.
3. Dich vu sao chup gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chung.

4. Dich vu dich gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong ching.

1L DAC PIEM KINH TE - KY THUAT CUA DICH VU LIEN QUAN
PEN VIEC CONG CHUNG

1. Dich vu soan thio giao dich dé cong chirng
a) Soan thao giao dich 1a viéc t6 chitc hanh nghé cong chimg

- Tao 1ap du thao ndi dung cua giao dich theo yéu cau cua to chuc, cd nhan
yéu cau cong chung.

- Chinh stra du thao giao dich da dugc ngudi yéu cau cong ching tu soan
thao trong truong hop du thao do co diéu khoan vi pham phap luat, trai dao dtc
x4 hoi, dbi tuong cua giao dich khong phu hop voi quy dinh cia phap luat; da
dugc cong chimg vién kiém tra va chi rd cho ngudi yéu cau cong chimg dé tu
chinh stra nhung to chirc, c4 nhan yéu cau cong ching dé nghi té chitc hanh nghé
cong ching chinh sura thay.

b) Pac diém kinh té - k¥ thuat

- Soan thao giao dich bao gém ca viéc tao lap ndi dung, danh may ddi véi
cac loai giao dich ma theo quy dinh cua phap luat phai cong ching hodc ca nhan,
t6 chirc tu nguyén yéu cau cong chung.

- Du thao giao dich duoc soan thao phai dam bao ndi dung, hinh thic theo
quy dinh ctia Bo luat Dan su va phap luat chuyén nganh, khéng vi pham phap luat,
khéng trai dao duc xa hoi, ddi tugng caa giao dich phi hop voi quy dinh cta phép
luat. TS chirc hanh nghé cong ching chiu trach nhiém d6i v6i du thao giao dich
do t6 chirc minh soan thao.

- Du thdo giao dich c6 ndi dung phuc tap, doi hoéi tinh chuyén sau, nghién
ctru nhiéu van ban phap luat chuyén nganh c6 muc gia cao hon so véi du thao
giao dich ¢6 ndi dung don gian.
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Bang 1. Cdc logi giao dich cu thé

Dich vu

Tén goi chi tiét

Co s¢ xac dinh

Soan thao
giao dich

1. Hop dong chuyen nhuong, tang cho, thé chap,

Tinh trén
gop von bang quyen su dung dat, quyén st dung dat .o dich
va tai san gan lién véi dat glao dic
2. Hop dong thé chip bat dong san Tinh trén

giao dich
3. Hop ddéng mua bén, ting cho, doi, gop von, thdl  Tinhtrén
chap nha ¢ giao dich
4. Hop dong kinh té, thuong mai, dau tw kinh doanh,  Tinh trén
g6p von, hop tac kinh doanh giao dich
5. Hop dong stra doi, bo sung, cham dut, huy bo giao| ~ Tinh trén
dich giao dich

A , A " o Tinh trén
6. Hop dong uy quyén, thué, vay muogn tai san , _
giao dich
7. Vin ban lién quan dén hon nhan va gia dinh (chid
tai san chung, nhdp tai san riéng vao khoi tai san Tinh trén
chung, van ban vé xac ldp tai san theo thoa van ban
thuan,...)
o Tinh trén
8. Di chuc Ny
giao dich
9. Vian ban phan chia di san, vin ban tir chdi nhan| ~ Tinhtrén
di san van ban
. C o . Tinh trén
10. Cac loai giao dich khac ) .
giao dich

2. Dich vu danh may, in thong tin, gidy to, vin ban lién quan dén viéc

cong chirng

a) Panh mdy vin ban lién quan dén viéc cong chu‘ng 1a viée t6 chirc hanh
nghé cong chung s dung may tinh soan thao trén co so cac g iay to, van ban, tai
liéu hodc thong tin do nguoi yéu cau cong chirng cung cap tao ra gidy to, van ban
bd sung hd so cong chitng theo dé nghi cua ngudi yéu cau cdng ching.

In thong tin, gidy to, van ban 1a viéc to chic hanh nghé cong ching tiép
nhan file van ban, giéy to, thong tin da co se~1n €0 ndi dung lién quan dén viéc cong
chung (do nguoi yéu cau cong chung cung cap va té chire hanh nghé cdng ching
cung Cap) vao may vi tinh, thiét bi luu trix dix liéu, chinh stra hinh thic va nhan
ban sb luong theo yéu cau phuc vu viéc cong chang.




b) Bac diém kinh té - k¥ thuat

- Viéc danh may, in thong tin, gidy to, vin ban chi dugc thuc hién ddi véi
cac van ban c6 néi dung lién quan dén viéc cong chimg. T6 chtrc hanh nghé cong
ching phai chiu trach nhiém v€ tinh chinh xac cua n6i dung van ban do nguoi yéu
cau cong ching cung cap dé danh may, in an. Trudng hop phat hién sai sot trong
van ban duogc cung cép, to chtrc hanh nghé cong ching phai trao d6i va chi dugc
chinh sira khi dwgc sy ddng y cua nguoi yéu cau cong ching.

- Vian ban danh may duoc trinh bay trén kho gidy A4, tinh theo trang, phong
chit Times New Roman, b ma ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN
6909:2001, mau den. C& chit, kiéu chit theo quy dinh cu thé cho tung yéu td thé
thirc. Thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban duoc thuc hién theo quy dinh phép luat
vé cong tac vin thu.

Bang 2. Cdc truong hop ddnh mdy, in théng tin, gidy t6, van bdn

Dich vu Tén goi chi tiét Co sé xac dinh

Panh may, in 1. Danh méy van ban (bao gom c in an néu c6)| Tinh theo trang A4

th(?ng fi“’ %iﬁy 2. In thong tin, gidy to, vin ban (d6i véi file| Tinh theo trang A4
to, van ban {5, pan co san)

3. Dich vu sao chup gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chirng
a) Sao chup gidy to, vin ban lién quan den viéc cong ching la viéc cong
chiing vién thyc hién sao chup toan b6 noi dung gidy to, van ban do ngudi yéu cau

cdng ching cung cap bang cach str dung may photocopy, may quét (Scanner) de
tao ra cac ban sao ma van giit nguyén ndi dung, hinh thirc caa giay to, vin ban géc.

b) Pic diém kinh té - k¥ thuat

- Viéc sao chyp gidy to, vin ban chi dugc thuc hién d6i véi cac gidy to, vin
ban ¢6 nodi dung lién quan dén viéc cong chung. T6 chuc hanh nghé cong ching
phai tir chdi trong truong hop gidy to van ban duoc cung cap khong lién quan dén
viéc cong chung.

- T6 chirc hanh nghé céng chimg phai chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh
Xac cua van ban sao chup so vai ban chinh,

Bang 3. Truong hop sao chup gidy to, vin ban

Dich vu Tén goi chi tiét Co sé xac dinh
Sao chup ‘ ’ Tinh theo trang cua
giay to, [Sao chup giao dich; ho so, gidy to, van ban van ban chinh
van ban (A4/A3)
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4. Dich vu dich gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chirng

a) Dich gidy to, vin ban lién quan dén viéc cong chung la viéc nguoi dich
thue hién dich ban chinh glay t0, van ban tur tleng Viét sang tiéng nudc ngoai hodc
tir tiéng nudc ngoai sang tiéng Viét theo yéu cau dé phuc vu viée cong chimg.

b) Pic diém kinh té - k¥ thuat
- Ban dich phai do cong tac vién dich thuat cua t6 chtc hanh nghé cong
ching thuc hién hodc ban dich da dugc ching thuec.

- Gidy t0, vin ban dugc yéu cau dich 1a cac gidy to, van ban nguyén ven,
khong bi tay x6a, stra chira, thém, bot hodc bi hu héng, cli nat khong thé xac dinh
r0 ndi dung va khong phai la van ban, gidy to thudc bi mat nha nudc hoac giay to,
van ban bi cam pho bién theo quy dinh cta phap luat.

Bang 4. Cdc truong hop dich gidy to, van ban

Dich vu Tén goi chi tiét Co sé xac dinh

1. Dich giéy to, van ban tur tiéng nudc ngoai Tinh theo trang A4
Dich gi?iy to, [3ang tieng Viét

vanban b Dich gidy to, vin ban tr tiéng Vit sang
tiéng nudc ngoai

Tinh theo trang A4
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