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BỘ TƯ PHÁP

BỘ TƯ PHÁP________

Số: 11/2011/TT-BTP

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

Hà Nội, ngày 27 tháng 6 năm 2011

THÔNG TƯ
Hướng dẫn thực hiện một số nội dung về công chứng viên, tổ chức và

hoạt động công chứng, quản lý nhà nước về công chứng 

Căn cứ Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2006; 
Căn cứ Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Chính 

phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng;
Căn cứ Nghị định số 93/2008/NĐ-CP ngày 22 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số nội dung về công chứng viên, tổ chức 

và hoạt động công chứng, quản lý nhà nước về công chứng như sau: 

Chương I
CÔNG CHỨNG VIÊN

Điều 1. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm, miễn nhiệm công chứng viên 
1. Sơ yếu lý lịch theo quy định tại điểm e khoản 1 và điểm đ khoản 2 Điều 18 

của Luật Công chứng phải được người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên khai đầy 
đủ các nội dung theo Mẫu TP-CC-01 ban hành kèm theo Thông tư này. 

2. Giấy chứng nhận sức khỏe quy định tại điểm g khoản 1 và điểm e khoản 2 
Điều 18 của Luật Công chứng do cơ quan y tế có thẩm quyền từ cấp huyện trở lên 
cấp, trong đó có xác nhận rõ về việc người được cấp giấy chứng nhận có đủ sức khỏe 
để học tập và công tác. 

3. Giấy tờ chứng minh là người được miễn đào tạo nghề công chứng, miễn tập 
sự hành nghề công chứng theo quy định tại điểm c khoản 2 Điều 18 của Luật Công 
chứng thì tùy theo từng trường hợp cụ thể là một trong các giấy tờ sau đây:

a) Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm thẩm phán, kiểm sát viên, điều 
tra viên của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền hoặc bản sao có chứng thực Giấy 
chứng minh thẩm phán, bản sao có chứng thực Giấy chứng minh kiểm sát viên, bản 
sao có chứng thực Giấy chứng nhận điều tra viên;

b) Bản sao có chứng thực Quyết định phong hàm Giáo sư, Phó giáo sư chuyên 
ngành luật; bản sao có chứng thực bằng tiến sỹ luậ;
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c) Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm thẩm tra viên cao cấp ngành Tòa 
án, kiểm tra viên cao cấp ngành Kiểm sát, chuyên viên cao cấp, nghiên cứu viên 
cao cấp, giảng viên cao cấp trong lĩnh vực pháp luật của cơ quan Nhà nước có 
thẩm quyền;

d) Đối với luật sư đã hành nghề từ ba năm trở lên thì phải có bản sao có chứng 
thực thẻ luật sư và Giấy xác nhận của Ban chủ nhiệm Đoàn luật sư tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương, trong đó xác nhận rõ về thời gian hành nghề luật sư;

đ) Các giấy tờ khác chứng minh là người được miễn đào tạo nghề công chứng, 
miễn tập sự hành nghề công chứng theo quy định của pháp luật.

Trong trường hợp người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên nộp bản sao thì phải 
mang bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ.

4. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên theo khoản 4 Điều 18 của Luật Công 
chứng và hồ sơ đề nghị miễn nhiệm công chứng viên theo khoản 4 Điều 20 của Luật 
Công chứng:

a) Số lượng hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên, hồ sơ đề nghị miễn nhiệm 
công chứng viên là một bộ; 

b) Đối với hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên của người hoàn thành tập sự 
hành nghề công chứng được Sở Tư pháp ở địa phương nơi đăng ký tập sự nộp trực 
tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ cơ quan Bộ Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính 
đến Bộ Tư pháp, ngoài bì ghi rõ hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên; 

c) Đối với hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên của người được miễn đào tạo 
nghề công chứng, người được miễn tập sự hành nghề công chứng, Bộ trưởng Bộ Tư 
pháp ủy quyền cho Giám đốc Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
thực hiện các việc sau đây: Sở Tư pháp nơi người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên 
đăng ký thường trú tiếp nhận hồ sơ. Trong thời hạn năm ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận được hồ sơ, Sở Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra, xem xét, trường hợp đủ hồ 
sơ theo quy định của pháp luật thì nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ cơ quan 
Bộ Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Bộ Tư pháp, ngoài bì ghi rõ hồ sơ đề 
nghị bổ nhiệm công chứng viên;

d) Người đề nghị bổ nhiệm công chứng viên phải chịu hoàn toàn trách nhiệm 
về tính xác thực của những giấy tờ và tính chính xác của các thông tin đã khai trong 
hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên. Trong trường hợp cần thiết, Bộ Tư pháp 
tiến hành xác minh tính chính xác, tính xác thực của những giấy tờ và thông tin đã 
được cung cấp trong hồ sơ. Người có hành vi giả mạo, gian dối trong hồ sơ đề nghị 
bổ nhiệm công chứng viên thì không được xem xét để bổ nhiệm công chứng viên và 
tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật; 

đ) Hồ sơ đề nghị miễn nhiệm công chứng viên được nộp trực tiếp tại bộ phận 
tiếp nhận hồ sơ cơ quan Bộ Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Bộ Tư pháp, 
ngoài bì ghi rõ hồ sơ đề nghị miễn nhiệm công chứng viên. 
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Điều 2. Thẻ công chứng viên
1. Bộ trưởng Bộ Tư pháp cấp thẻ cho công chứng viên đang hành nghề công 

chứng tại một tổ chức hành nghề công chứng. Trường hợp công chứng viên thay đổi 
nơi hành nghề công chứng thì phải làm thủ tục đề nghị Bộ Tư pháp cấp lại thẻ công 
chứng viên.

2. Thẻ công chứng viên là căn cứ chứng minh tư cách hành nghề công chứng của 
công chứng viên theo Mẫu TP-CC-02 ban hành kèm theo Thông tư này. 

3. Công chứng viên phải mang theo thẻ khi hành nghề. 
Điều 3. Thủ tục cấp thẻ công chứng viên
1. Công chứng viên nộp hồ sơ đề nghị cấp thẻ công chứng viên trực tiếp tại bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp 
nơi tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động. Số lượng hồ sơ đề nghị cấp 
thẻ công chứng viên là một bộ. 

Hồ sơ gồm có:
a) Đơn đề nghị cấp thẻ công chứng viên theo Mẫu TP-CC-03 ban hành kèm theo 

Thông tư này;
b) Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm công chứng viên;
c) Một ảnh chân dung (cỡ 2 cm x 3 cm). 
2. Trong thời hạn năm ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy 

định tại khoản 1 Điều này, Sở Tư pháp có văn bản gửi Bộ Tư pháp kèm theo hồ sơ 
và danh sách trích ngang của những người đề nghị cấp thẻ công chứng viên; trường 
hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

3. Trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy 
định tại khoản 2 Điều này, Bộ trưởng Bộ Tư pháp xem xét, quyết định cấp thẻ công 
chứng viên; trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Điều 4. Thu hồi thẻ công chứng viên 
1. Bộ trưởng Bộ Tư pháp quyết định thu hồi thẻ công chứng viên trong trường 

hợp công chứng viên bị miễn nhiệm hoặc các trường hợp khác theo quy định của 
pháp luật. 

2. Quyết định thu hồi thẻ công chứng viên được gửi cho người bị thu hồi thẻ, 
tổ chức hành nghề công chứng nơi người đó làm việc, Sở Tư pháp nơi tổ chức hành 
nghề công chứng đăng ký hoạt động và được đăng tin trên Cổng thông tin điện tử 
của Bộ Tư pháp.

Trong thời hạn năm ngày làm việc, kể từ ngày nhận được quyết định thu hồi thẻ 
công chứng viên, Sở Tư pháp nơi tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động 
thu lại thẻ công chứng viên của người bị thu hồi và báo cáo bằng văn bản về Bộ Tư 
pháp. Người bị thu hồi thẻ có trách nhiệm nộp lại thẻ công chứng viên cho Sở Tư 
pháp nơi tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động. Việc thu lại thẻ công 
chứng viên được Sở Tư pháp nơi tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động 
lập thành biên bản.
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3. Công chứng viên bị thu hồi thẻ thì không được hành nghề công chứng kể từ 
ngày quyết định thu hồi thẻ công chứng viên có hiệu lực.

Điều 5. Cấp lại thẻ công chứng viên 
1. Công chứng viên đã được cấp thẻ nếu thay đổi nơi hành nghề công chứng 

hoặc bị mất thẻ hoặc thẻ bị hư hỏng thì được xem xét cấp lại thẻ.
2. Công chứng viên nộp hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên trực tiếp tại bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp 
nơi tổ chức hành nghề công chứng đăng ký hoạt động. Số lượng hồ sơ đề nghị cấp 
lại thẻ công chứng viên là một bộ. 

Hồ sơ gồm có: 
a) Đơn đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên theo Mẫu TP-CC-04 ban hành kèm 

theo Thông tư này; 
b) Một ảnh chân dung (cỡ 2 cm x 3 cm);
c) Thẻ công chứng viên cũ (trong trường hợp thay đổi nơi hành nghề công 

chứng; thẻ bị hư hỏng).
3. Thủ tục đề nghị và xem xét cấp lại thẻ công chứng viên thực hiện theo quy 

định tại khoản 2, khoản 3 Điều 3 của Thông tư này. Thẻ công chứng viên được cấp 
lại được giữ nguyên số thẻ đã được cấp trước đây nhưng với ngày cấp mới.

Điều 6. Bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp công chứng viên 
1. Văn phòng công chứng có nghĩa vụ mua bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp 

cho công chứng viên của tổ chức mình thông qua hợp đồng mua bảo hiểm giữa Văn 
phòng công chứng với doanh nghiệp bảo hiểm.

2. Thời điểm mua bảo hiểm của Văn phòng công chứng được thực hiện chậm 
nhất là 60 ngày kể từ ngày Văn phòng công chứng được cấp Giấy đăng ký hoạt động. 

3. Văn phòng công chứng thỏa thuận với doanh nghiệp bảo hiểm về các thủ tục 
cần thiết khi mua bảo hiểm, mức phí bảo hiểm, số tiền bảo hiểm, sự kiện bảo hiểm, 
thời gian bảo hiểm và các nội dung khác có liên quan. 

4. Việc mua bảo hiểm cho công chứng viên phải được duy trì trong suốt thời gian 
hoạt động của Văn phòng công chứng. Chậm nhất là mười ngày làm việc kể từ khi 
mua bảo hiểm hoặc kể từ khi thay đổi, gia hạn hợp đồng bảo hiểm, Văn phòng công 
chứng có trách nhiệm thông báo và gửi bản sao hợp đồng bảo hiểm, hợp đồng thay 
đổi, gia hạn bảo hiểm cho Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động. 

Chương II
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CÔNG CHỨNG

Điều 7. Loại hình Văn phòng công chứng
Không khuyến khích loại hình Văn phòng công chứng do một công chứng viên 

thành lập.
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Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh) xem xét, có chính sách khuyến khích phát triển loại hình Văn 
phòng công chứng do hai công chứng viên trở lên thành lập và chuyển đổi loại hình 
Văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập sang loại hình Văn phòng 
công chứng do hai công chứng viên trở lên thành lập.

Điều 8. Tên gọi của Văn phòng công chứng
1. Tên gọi của Văn phòng công chứng phải tuân theo quy định tại khoản 3 

Điều 26 của Luật Công chứng và không được đánh số thứ tự gây nhầm lẫn với tên 
gọi của Phòng công chứng; không được lấy địa danh của địa bàn khác hoặc họ và 
tên của công chứng viên khác, tên của tổ chức hành nghề công chứng đã đăng ký đặt 
tên cho Văn phòng công chứng của mình. 

2. Khi có nhu cầu thay đổi tên gọi, Văn phòng công chứng phải có văn bản gửi 
Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động. Trong thời hạn bảy ngày làm việc, Sở Tư pháp 
xem xét, cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng.

Điều 9. Biển hiệu của tổ chức hành nghề công chứng
Biển hiệu của tổ chức hành nghề công chứng phải tuân theo các quy định của 

pháp luật về viết, đặt biển hiệu. Biển hiệu của tổ chức hành nghề công chứng được 
thực hiện theo Mẫu TP-CC-05 ban hành kèm theo Thông tư này. 

Điều 10. Hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng, đăng ký hoạt động 
của Văn phòng công chứng

1. Số lượng hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng theo khoản 2 Điều 27 
của Luật Công chứng là một bộ. Hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng gửi 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh được nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư 
pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp, ngoài bì ghi rõ hồ sơ đề nghị 
thành lập Văn phòng công chứng. 

2. Số lượng hồ sơ đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng theo khoản 3 
Điều 27 của Luật Công chứng là một bộ. Hồ sơ đăng ký hoạt động của Văn phòng 
công chứng được nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp hoặc qua 
hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp, ngoài bì ghi rõ hồ sơ đề nghị thành lập Văn 
phòng công chứng. 

 Điều 11. Địa điểm công chứng
1. Việc công chứng phải được thực hiện tại trụ sở của tổ chức hành nghề công 

chứng. Việc công chứng ngoài trụ sở của tổ chức hành nghề công chứng chỉ thực 
hiện trong các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 39 của Luật Công chứng và 
do tổ chức hành nghề công chứng chịu trách nhiệm xem xét từng trường hợp cụ thể 
để quyết định thực hiện việc công chứng ngoài trụ sở. Khi thực hiện công chứng 
ngoài trụ sở, công chứng viên phải ghi rõ lý do và địa điểm công chứng vào văn 
bản công chứng. 

2. Tổ chức hành nghề công chứng không được mở chi nhánh, văn phòng đại 
diện, cơ sở, địa điểm giao dịch khác ngoài trụ sở tổ chức hành nghề công chứng. 
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Điều 12. Thủ tục bàn giao hồ sơ công chứng khi tổ chức hành nghề công 
chứng giải thể hoặc chấm dứt hoạt động

1. Trong trường hợp Sở Tư pháp phải chỉ định tổ chức hành nghề công chứng 
nhận bàn giao hồ sơ công chứng của Phòng công chứng bị giải thể hoặc Văn phòng 
công chứng chấm dứt hoạt động theo quy định tại khoản 4 Điều 54 của Luật Công 
chứng thì thời hạn chỉ định chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Phòng công chứng bị 
giải thể hoặc Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động. 

2. Sở Tư pháp tổ chức bàn giao hồ sơ công chứng giữa Phòng công chứng bị 
giải thể hoặc Văn phòng công chứng chấm dứt hoạt động với tổ chức hành nghề 
công chứng nhận bàn giao hồ sơ công chứng. Việc giao nhận hồ sơ công chứng 
phải được lập thành biên bản có ký, đóng dấu của các bên và có xác nhận, đóng 
dấu của Sở Tư pháp. 

Điều 13. Cấp bản sao văn bản công chứng
1. Cá nhân, tổ chức theo quy định tại khoản 1 Điều 55 của Luật Công chứng có 

quyền đề nghị tổ chức hành nghề công chứng nơi đang lưu trữ bản chính văn bản 
công chứng cấp bản sao văn bản công chứng.

2. Cá nhân đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng phải xuất trình giấy chứng 
minh nhân dân hoặc hộ chiếu. Tổ chức đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng phải 
xuất trình giấy tờ chứng minh là người đại diện hợp pháp của tổ chức đó. 

3. Tổ chức hành nghề công chứng cấp bản sao văn bản công chứng trên cơ sở 
bản chính mà tổ chức mình đang lưu trữ. Bản sao văn bản công chứng phải được 
đóng dấu “bản sao” vào từng trang tại chỗ trống phía trên bên phải của bản sao đó, 
cuối bản sao văn bản công chứng ghi rõ ngày tháng năm cấp bản sao, có chữ ký của 
Trưởng Phòng công chứng hoặc Trưởng Văn phòng công chứng và đóng dấu của tổ 
chức hành nghề công chứng; nếu bản sao văn bản công chứng có từ hai trang trở lên 
thì phải đóng dấu giáp lai. 

4. Việc cấp bản sao văn bản công chứng được thực hiện ngay trong ngày tiếp 
nhận đề nghị cấp bản sao văn bản công chứng. 

 Điều 14. Thu phí công chứng, thù lao công chứng, chi phí khác 
1. Tổ chức hành nghề công chứng phải thực hiện việc thu đúng, thu đủ phí công 

chứng theo quy định của pháp luật hiện hành. 
2. Khi thực hiện việc thu phí công chứng, thù lao công chứng và chi phí khác, tổ 

chức hành nghề công chứng phải lập đầy đủ hóa đơn, chứng từ; ghi sổ kế toán các 
khoản thu phí công chứng, thù lao công chứng, chi phí khác và bảo quản, lưu trữ sổ 
kế toán, hồ sơ kế toán theo quy định của pháp luật về tài chính, kế toán và lưu trữ; 
thực hiện nghĩa vụ thuế theo quy định của pháp luật về thuế. 

3. Mức thù lao công chứng đối với việc soạn thảo hợp đồng, giao dịch, đánh 
máy, sao chụp và các việc khác liên quan đến việc công chứng do tổ chức hành nghề 
công chứng xác định và phải được niêm yết công khai, rõ ràng tại trụ sở của tổ chức 
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hành nghề công chứng. Tổ chức hành nghề công chứng không được thu thù lao cao 
hơn mức thù lao đã niêm yết.

Các chi phí trong trường hợp người yêu cầu công chứng đề nghị xác minh, giám 
định hoặc thực hiện công chứng ngoài trụ sở của tổ chức hành nghề công chứng do 
người yêu cầu công chứng và tổ chức hành nghề công chứng thỏa thuận. 

Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm giải thích rõ cho người yêu cầu 
công chứng về nguyên tắc thu phí công chứng, thù lao công chứng và chi phí khác 
liên quan đến việc công chứng.

Điều 15. Trách nhiệm bảo đảm quyền, lợi ích của người lao động 
Tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm bảo đảm quyền, lợi ích của người 

lao động theo quy định của pháp luật về lao động; mở Sổ theo dõi việc sử dụng lao 
động của tổ chức hành nghề công chứng; thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 
y tế và bảo hiểm khác cho người lao động theo quy định của pháp luật. 

Điều 16. Lập sổ theo dõi công việc 
1. Tổ chức hành nghề công chứng phải lập các loại sổ sau đây:
a) Sổ công chứng hợp đồng, giao dịch: được sử dụng để ghi các việc công chứng 

đã được thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng, phục vụ việc theo dõi, tra cứu, 
kiểm tra và thống kê số liệu công chứng (theo Mẫu TP-CC-07 ban hành kèm theo 
Thông tư này);

b) Sổ theo dõi việc sử dụng lao động: được sử dụng để ghi việc sử dụng lao động 
tại tổ chức hành nghề công chứng (theo Mẫu TP-CC-08 ban hành kèm theo Thông 
tư này).

Hai loại Sổ này phải ghi ngày mở sổ, ngày khóa sổ, được đóng dấu giáp lai từ 
trang đầu đến trang cuối và phải được bảo quản chặt chẽ, lưu giữ tại trụ sở của tổ 
chức hành nghề công chứng. 

2. Ngoài các loại sổ theo quy định tại khoản 1 Điều này, tổ chức hành nghề công 
chứng phải lập sổ về văn thư, lưu trữ, sổ về kế toán, tài chính và các loại sổ khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan.

3. Việc ghi chép, bảo quản, lưu giữ các loại sổ theo quy định tại khoản 1, 
khoản 2 Điều này được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ, thống kê, 
pháp luật về công chứng và các quy định pháp luật khác có liên quan.

Chương III
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CÔNG CHỨNG

Điều 17. Trách nhiệm của Sở Tư pháp
Sở Tư pháp giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thực hiện quản lý nhà nước về công 

chứng theo quy định tại Luật Công chứng, Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04 
tháng 01 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 
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điều của Luật Công chứng trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình 
có trách nhiệm sau đây:

1. Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh: 
a) Ban hành các văn bản về tổ chức và hoạt động công chứng trong phạm vi địa 

phương; 
b) Thực hiện các biện pháp phát triển tổ chức hành nghề công chứng ở địa 

phương để đáp ứng yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch về quyền sử dụng đất, 
quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 

c) Thành lập các tổ chức hành nghề công chứng theo quy hoạch phát triển các tổ 
chức hành nghề công chứng đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền phê duyệt; 

d) Xây dựng cơ sở dữ liệu về hợp đồng, giao dịch liên quan đến bất động sản đã 
được công chứng trong phạm vi địa phương, thực hiện các biện pháp liên thông giữa 
tổ chức hành nghề công chứng với Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở 
Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài 
nguyên và Môi trường, Phòng Tài nguyên và Môi trường nơi chưa có Văn phòng 
đăng ký quyền sử dụng đất và các cơ quan, tổ chức có liên quan để chia sẻ thông tin 
về những hợp đồng, giao dịch liên quan đến bất động sản đã được công chứng; 

đ) Ban hành quy chế khai thác, sử dụng cơ sở dữ liệu về các hợp đồng, giao dịch 
liên quan đến bất động sản đã được công chứng trong phạm vi địa phương. 

2. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể sau đây:
a) Hướng dẫn, giải quyết những khó khăn, vướng mắc trong tổ chức và hoạt 

động công chứng cho các tổ chức hành nghề công chứng trong phạm vi địa phương; 
định kỳ tổ chức sinh hoạt chuyên đề về hoạt động công chứng giữa các tổ chức hành 
nghề công chứng trong phạm vi địa phương; 

b) Hàng năm tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng cho đội ngũ công chứng 
viên đang hành nghề công chứng trong phạm vi địa phương;

c) Cấp, thay đổi nội dung, thu hồi Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công 
chứng;

d) Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp, cấp lại thẻ công chứng viên;
đ) Tổng hợp tình hình báo cáo và thống kê số liệu về tổ chức và hoạt động công 

chứng gửi Bộ Tư pháp và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh theo định kỳ 6 tháng và hàng năm;
e) Các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
Điều 18. Chế độ báo cáo 
1. Định kỳ 6 tháng và hàng năm, tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm 

báo cáo Sở Tư pháp tại địa phương về tổ chức và hoạt động công chứng của tổ chức 
mình theo Mẫu TP-CC-06 ban hành kèm theo Thông tư này. 

Ngoài báo cáo định kỳ, tổ chức hành nghề công chứng báo cáo về tổ chức và 
hoạt động công chứng của tổ chức mình theo yêu cầu của Sở Tư pháp tại địa phương 
hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
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2. Định kỳ 6 tháng và hàng năm, Sở Tư pháp có trách nhiệm báo cáo Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh về tổ chức và hoạt động công chứng tại địa phương. 

Ngoài báo cáo định kỳ, Sở Tư pháp báo cáo về tổ chức và hoạt động công chứng 
tại địa phương theo yêu cầu của Bộ Tư pháp hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

3. Định kỳ 6 tháng và hàng năm, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh báo cáo Bộ Tư pháp 
về tổ chức và hoạt động công chứng tại địa phương. 

4. Báo cáo về tổ chức và hoạt động công chứng tại địa phương gồm những nội 
dung chính sau đây: 

a) Tình hình tổ chức và hoạt động công chứng trên phạm vi địa phương; 
b) Những thuận lợi, khó khăn, vướng mắc trong quá trình tổ chức và hoạt động 

công chứng; 
c) Đánh giá công tác quản lý nhà nước đối với tổ chức và hoạt động công chứng 

tại địa phương; những đề xuất, kiến nghị và giải pháp nâng cao hiệu quả, hiệu lực 
quản lý nhà nước.

Báo cáo 6 tháng tính từ ngày 01 tháng 10 năm trước đến ngày 31 tháng 3 năm 
sau và được gửi trước ngày 15 tháng 4 hàng năm; báo cáo năm tính từ ngày 01 
tháng 10 năm trước đến ngày 30 tháng 9 năm sau và được gửi trước ngày 15 tháng 
10 năm sau. 

Điều 19. Chế độ kiểm tra
1. Bộ Tư pháp, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thực hiện việc kiểm tra về tổ chức và 

hoạt động của tổ chức hành nghề công chứng theo thẩm quyền.
2. Định kỳ mỗi năm một lần, Sở Tư pháp có trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh thực hiện kiểm tra về tổ chức và hoạt động của tất cả các tổ chức hành nghề 
công chứng trong phạm vi địa phương. Trong trường hợp cần thiết, Sở Tư pháp chủ 
trì, phối hợp với các Sở, ban, ngành có liên quan giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
quyết định thành lập Đoàn kiểm tra liên ngành kiểm tra về tổ chức và hoạt động của 
các tổ chức hành nghề công chứng tại địa phương. Thời gian và nội dung kiểm tra 
phải được thông báo bằng văn bản cho tổ chức hành nghề công chứng chậm nhất là 
bảy ngày làm việc trước khi tiến hành kiểm tra. 

Sở Tư pháp có thể thực hiện kiểm tra đột xuất theo yêu cầu của Bộ Tư pháp 
hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong trường hợp phát hiện tổ chức hành nghề công 
chứng, công chứng viên có dấu hiệu vi phạm pháp luật trong tổ chức và hoạt động 
công chứng. 

Điều 20. Quy định chuyển tiếp
1. Đối với công chứng viên đã được cấp thẻ trước ngày Luật Công chứng có 

hiệu lực, trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày Thông tư này có hiệu lực, công chứng 
viên phải thực hiện thủ tục đề nghị cấp thẻ công chứng viên mới theo quy định 
tại Điều 3 của Thông tư này. 

2. Đối với tổ chức hành nghề công chứng đã có tên gọi, biển hiệu trước ngày 
Thông tư này có hiệu lực mà tên gọi, biển hiệu đó không phù hợp với quy định 
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tại Điều 8, Điều 9 của Thông tư này, trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày Thông tư 
này có hiệu lực, tổ chức hành nghề công chứng phải thực hiện thay đổi lại tên gọi, 
biển hiệu. 

Điều 21. Biểu mẫu kèm theo
Ban hành kèm theo Thông tư này các mẫu giấy tờ sau đây (Phụ lục số 1):
1. Sơ yếu lý lịch dùng để bổ nhiệm công chứng viên (Mẫu TP-CC-01).
2. Thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-02).
3. Đơn đề nghị cấp thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-03).
4. Đơn đề nghị cấp lại thẻ công chứng viên (Mẫu TP-CC-04).
5. Biển hiệu tổ chức hành nghề công chứng (Mẫu TP-CC-05).
6. Báo cáo về tổ chức và hoạt động công chứng của tổ chức hành nghề công 

chứng (Mẫu TP-CC-06).
7. Sổ công chứng hợp đồng, giao dịch (Mẫu TP-CC-07).
8. Sổ theo dõi việc sử dụng lao động (Mẫu TP-CC-08).
Điều 22. Hiệu lực thi hành
1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15 tháng 8 năm 2011.
2. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị các cơ quan, 

tổ chức, cá nhân phản ánh kịp thời về Bộ Tư pháp để nghiên cứu, hướng dẫn giải 
quyết./.

KT. BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG

Nguyễn Đức Chính
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Phụ lục số 01
DANH MỤC CÁC MẪU GIẤY TỜ

(Ban hành kèm theo Thông tư số 11/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011
của Bộ trưởng Bộ Tư pháp)

TP-CC-01

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc_______________________

SƠ YẾU LÝ LỊCH

Họ và tên:............................................................................... Nam, nữ................
Tên thường gọi:.....................................................................................................
Sinh ngày:......./....../............ Nơi sinh:..................................................................
Chứng minh nhân dân số:......................................... Ngày cấp:.........../......./..(2)
Nơi cấp:.................................................................................................................
Dân tộc:........................................................ Tôn giáo:.........................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:.....................................................................(3)
Địa chỉ liên hệ:............................................. Điện thoại:......................................
Ngày kết nạp vào Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh:....../......./................
Ngày kết nạp vào Đảng Cộng sản Việt Nam:..../..../..... Ngày chính thức:.../..../.....
Bằng cử nhân luật/thạc sỹ luật/tiến sỹ luật số:......................................................
Ngày cấp............/..................../.............................................................................
Nơi cấp:.................................................................................................................
Giấy chứng nhận tốt nghiệp đào tạo nghề công chứng số:...................................
Ngày cấp:........../........./.................. Nơi cấp: .......................................................
Được miễn đào tạo nghề công chứng:..............................................................(4)
Là người tập sự hành nghề công chứng của tổ chức hành nghề công chứng:.......
...............................................................................................................................
Thời gian tập sự hành nghề công chứng từ.........../........./.......đến......./...../.....(5)
Nơi tập sự hành nghề công chứng: ......................................................................
Được miễn tập sự hành nghề công chứng: 
..............................................................................................................................
..........................................................................................................................(6)

Ảnh

4 cm x 6 cm
(1)



CÔNG BÁO/Số 423 + 424/Ngày 27-7-2011 65

HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH

1. Họ tên bố:.......................................................................... năm sinh:...............
Nghề nghiệp: ........................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................
2. Họ tên mẹ:.......................................................................... năm sinh:..............
Nghề nghiệp: ........................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................
3. Họ tên vợ hoặc chồng:....................................................... năm sinh:...............
Nghề nghiệp: ........................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................
4. Họ tên con: .......................................................................................................
Nghề nghiệp: ........................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................

QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA BẢN THÂN (7)

Từ ngày, tháng, năm 
đến ngày, tháng, năm Làm gì Ở đâu Ghi chú

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT (8)
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
............................................................................................................................... 
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
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...............................................................................................................................

...............................................................................................................................
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là hoàn toàn đúng sự thực, nếu có điều gì 

sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.

Xác nhận của cơ quan quản 
lý hoặc Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn (9)

Tỉnh (thành phố), ngày.... tháng... năm....
Người khai

(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú: Người khai Sơ yếu lý lịch có trách nhiệm khai đầy đủ vào nội dung các mục 
trong Sơ yếu lý lịch và chịu trách nhiệm về những lời khai của mình;

(1): Dán ảnh (4cm x 6cm) và có đóng dấu giáp lai của cơ quan xác nhận;
(2): Khai chính xác số CMND; ngày cấp; nơi cấp và CMND đang còn giá trị sử dụng 

theo quy định của pháp luật;
(3): Khai chính xác nơi đăng ký hộ khẩu thường trú;
(4): Ghi rõ lý do được miễn đào tạo nghề công chứng;
(5): Ghi rõ thời gian tập sự hành nghề công chứng từ ngày…tháng…năm.... đến 

ngày…tháng…năm.....;
(6): Ghi rõ lý do được miễn tập sự hành nghề công chứng;
(7): Khai đầy đủ quá trình hoạt động của bản thân (từ ngày…tháng…năm... đến ngày…

tháng…năm..: làm gì? ở đâu?);
(8): Khai rõ các hình thức khen thưởng, kỷ luật;
(9): Đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên hành nghề tại Phòng công 

chứng có xác nhận của Sở Tư pháp; đối với trường hợp đề nghị bổ nhiệm công chứng viên 
hành nghề tại Văn phòng công chứng có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú.
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TP-CC-02

THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Kích cỡ: chiều ngang 7 cm, chiều dài 9,5 cm gồm 2 mặt được ghi bằng tiếng 
Việt. Mặt trước: phía bên trái có ảnh 2 cm x 3 cm đóng dấu của Bộ Tư pháp; phía 
dưới bên phải có chữ ký của Lãnh đạo Bộ Tư pháp và đóng dấu của Bộ Tư pháp. 
Mặt sau: có quy định quyền và nghĩa vụ của công chứng viên (theo Điều 22 của Luật 
Công chứng). 

Mặt trước Thẻ công chứng viên:

BỘ TƯ PHÁP
(Lôgô của Bộ Tư pháp)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc______________________

THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 
Số:..../TP-CC

 
Ảnh 2 cm x 3 cm

Chữ ký
của công chứng viên

Họ và tên: ..........................................................................
Sinh ngày: ............... tháng ............. năm ..........................
Nơi làm việc (1):................................................................
............................................................................................
 

Ngày........tháng.......năm......
 BỘ TRƯỞNG

 (Ký tên, đóng dấu)

Ghi chú: (1): Ghi rõ nơi đang hành nghề công chứng của công chứng viên tại một tổ 
chức hành nghề công chứng. Ví dụ: Văn phòng công chứng A, thành phố Hà Nội.
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Mặt sau Thẻ công chứng viên:

QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA CÔNG CHỨNG VIÊN

1. Công chứng viên có các quyền sau đây:

a) Được lựa chọn nơi để hành nghề công chứng, trừ công chứng viên của Phòng 
công chứng;

b) Đề nghị cá nhân, cơ quan, tổ chức có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu để 
thực hiện việc công chứng;

c) Các quyền khác quy định tại Luật này.

2. Công chứng viên có các nghĩa vụ sau đây:

a) Tuân thủ nguyên tắc hành nghề công chứng;

b) Tôn trọng và bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của người yêu cầu công chứng;

c) Giữ bí mật về nội dung công chứng, trừ trường hợp được người yêu cầu công 
chứng đồng ý bằng văn bản hoặc pháp luật có quy định khác;

d) Hành nghề tại một tổ chức hành nghề công chứng.

 (Trích Điều 22 Luật Công chứng)
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TP-CC-03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc_______________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Kính gửi: Bộ trưởng Bộ Tư pháp

Tên tôi là ................................................... Nam, nữ: ..........................................
Sinh ngày............/............./.............. Nơi sinh: .....................................................
Chứng minh nhân dân số:......................... Ngày cấp........../........../......................
Nơi cấp: ................................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:..........................................................................
Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:.................../QĐ-BTP 

ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Hiện đang hành nghề công chứng tại:.................... (ghi rõ tên và địa chỉ tổ chức 

hành nghề công chứng).
Tôi cam đoan tuân thủ các nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ 

các nghĩa vụ, trách nhiệm của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

Xác nhận của Tổ chức 
hành nghề công chứng

 Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......
 Người làm đơn

 (Ký và ghi rõ họ tên)
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TP-CC-04
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc______________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI THẺ CÔNG CHỨNG VIÊN 

Kính gửi: Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

Tên tôi là .............................................................. Nam, nữ: ...............................
Sinh ngày............/............./.............. Nơi sinh: .....................................................
Chứng minh nhân dân số:......................... Ngày cấp........../........../......................
Nơi cấp: ................................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:..........................................................................
Đã được bổ nhiệm công chứng viên theo Quyết định số:................/QĐ-BTP 

ngày ........./........../........... của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Hiện đang hành nghề công chứng tại:.................... (ghi rõ tên và địa chỉ tổ chức 

hành nghề công chứng).
Đã được cấp thẻ công chứng viên số:......... ngày.... tháng.... năm..... cấp............
Lý do cấp lại thẻ công chứng viên:.......................................................................
Tôi cam đoan tuân thủ các nguyên tắc hành nghề công chứng, thực hiện đầy đủ 

các nghĩa vụ, trách nhiệm của công chứng viên theo quy định của pháp luật.

 Tỉnh (thành phố)...., ngày.......tháng......năm......
 Người làm đơn

 (Ký và ghi rõ họ tên)
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TP-CC-05

MẪU BIỂN HIỆU TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG

1. Mẫu biển hiệu Phòng công chứng

SỞ TƯ PHÁP TỈNH/THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG……

PHÒNG CÔNG CHỨNG SỐ…

Địa chỉ: Số... đường (phố).., quận/huyện..., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương....

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

2. Mẫu biển hiệu Văn phòng công chứng

 VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG...

Địa chỉ: Số... đường (phố)..., quận/huyện..., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương....

Điện thoại:.........; Fax:.........; Email (nếu có):..............; Website (nếu có):............
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TP-CC-06

TÊN TỔ CHỨC HÀNH 
NGHỀ CÔNG CHỨNG

tỉnh, thành phố.......__________

Số:......./BC-CC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc________________________

Tỉnh (thành phố), ngày..... tháng...... năm........ 
 

BÁO CÁO
Về tổ chức và hoạt động công chứng 6 tháng (hàng năm)

từ ngày....... đến ngày.......

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

I. Tình hình tổ chức và hoạt động công chứng
1. Về công tác tổ chức, nhân sự
- Địa điểm trụ sở:..................................................................................................
- Điện thoại:..............; Fax:..................; Email:........................; Website:............
- Cơ sở vật chất, phương tiện làm việc:
- Tổng số người: ................................................., trong đó có:
+ Công chứng viên:

STT Họ tên Năm 
sinh

Đã được bổ nhiệm 
công chứng viên 

theo Quyết định số, 
ngày, tháng, năm

Chức 
vụ

 (nếu 
có) 

Đã mua bảo hiểm trách 
nhiệm nghề nghiệp: mức 

phí bảo hiểm, số tiền 
bảo hiểm.... (đối với Văn 

phòng công chứng)

+ Nhân viên nghiệp vụ, nhân viên khác: 

STT Họ tên Năm 
sinh

Trình độ 
chuyên 

môn

Vị trí công tác trong 
tổ chức hành nghề 

công chứng

Hợp đồng lao động 
ghi rõ số, ngày, 

tháng, năm ký kết
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2. Về kết quả thực hiện hoạt động chuyên môn
2.1. Tổng số lượng việc công chứng:....................................................................
2.2. Tổng số phí công chứng: ...............................................................................
2.3. Tổng số thù lao công chứng, chi phí khác thu được:.....................................
2.4. Tổng số tiền nộp vào ngân sách Nhà nước (đối với Phòng công chứng):.........

.....................................................................................................................................
2.5. Tổng số tiền nộp thuế (đối với Văn phòng công chứng):..............................
2.6. Những thuận lợi, khó khăn, vướng mắc:
- Thuận lợi: 
- Khó khăn, vướng mắc: 
3. Về các hoạt động khác
II. Đề xuất, kiến nghị

Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu VT,

TRƯỞNG PHÒNG/TRƯỞNG VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
 (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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