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      Số: 2450/QĐ-UBND

               Biên Hòa, ngày 25 tháng 8 năm 2009
QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền
giải quyết của Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai


ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;
Căn cứ Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt kế hoạch thực hiện Đề án đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;
Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các sở, ban, ngành trên địa bàn tỉnh tại Công văn số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2009;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Báo cáo số 136/BC-STP ngày 06 tháng 8 năm 2009 và Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của tỉnh tại Tờ trình số 38/TTr-TCT30 ngày 24 tháng 8 năm 2009, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai.

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công bố tại Quyết định này hoặc có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Sở Tư pháp có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của tỉnh thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật và loại bỏ thủ tục hành chính chậm nhất không quá 10 ngày kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Sở Tư pháp có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này hoặc thủ tục hành chính chưa được công bố.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các ban, ngành và Chủ tịch UBND các huyện, thị xã Long Khánh và thành phố Biên Hòa chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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Võ Văn Một


	ỦY BAN NHÂN DÂN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TỈNH ĐỒNG NAI
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ
CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH ĐỒNG NAI

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2450/QĐ-UBND ngày 25 tháng 8 năm 2009 

của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 

QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH ĐỒNG NAI

(Tiếp theo Công báo số 80+81)

	IV. Lĩnh vực: Trợ giúp pháp lý

	10
	Cấp giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý

	11
	Thay đổi giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý

	V. Lĩnh vực: Thanh tra

	01
	Tiếp nhận và giải quyết tố cáo

	02
	Tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần đầu

	03
	Tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần hai

	VI. Lĩnh vực: Bán đấu giá tài sản

	01
	Thủ tục bán đấu giá tài sản thanh lý

	02
	Thủ tục bán đấu giá tài sản theo ủy quyền của tổ chức, cá nhân

	03
	Thủ tục bán đấu giá tài sản thi hành án dân sự

	04
	Thủ tục bán đấu giá tài sản là tang vật, phương tiện tịch thu, sung công

	VII. Lĩnh vực: Công chứng

	01
	Công chứng hợp đồng thuê khoán tài sản

	02
	Cấp bản sao văn bản công chứng

	03
	Công chứng hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất

	04
	Công chứng hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	05
	Công chứng hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

	06
	Công chứng hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất

	07
	Công chứng hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất

	08
	Công chứng hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất

	09
	Công chứng hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất

	10
	Công chứng hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất

	11
	Công chứng việc sửa đổi hợp đồng, giao dịch

	12
	Công chứng việc bổ sung hợp đồng, giao dịch

	13
	Công chứng việc hủy hợp đồng, giao dịch

	14
	Công chứng di chúc

	15
	Nhận lưu giữ di chúc

	16
	Công chứng văn bản thỏa thuận phân chia di sản

	17
	Công chứng văn bản từ chối nhận di sản

	18
	Công chứng văn bản khai nhận di sản

	19
	Công chứng hợp đồng mua bán nhà

	20
	Công chứng hợp đồng cho thuê nhà

	21
	Công chứng hợp đồng chuyển đổi nhà

	22
	Công chứng hợp đồng thế chấp nhà

	23
	Công chứng hợp đồng cho mượn nhà

	24
	Công chứng hợp đồng cho ở nhờ

	25
	Công chứng hợp đồng ủy quyền quản lý nhà 

	26
	Công chứng hợp đồng bán đấu giá

	27
	Công chứng hợp đồng ủy quyền

	28
	Công chứng giấy ủy quyền

	29
	Công chứng hợp đồng cầm cố, thế chấp, cho vay

	30
	Công chứng hợp đồng mua bán tài sản (không phải là bất động sản)

	31
	Công chứng hợp đồng thuê tài sản (không phải là bất động sản)


CẤP GIẤY ĐĂNG KÝ THAM GIA TRỢ GIÚP PHÁP LÝ

(ÁP DỤNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC)

(STP-85)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ đề nghị làm cộng tác viên tại trụ sở của Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh Đồng Nai hoặc Chi nhánh TGPL tại các huyện.

Bước 2: Giám đốc Trung tâm kiểm tra tính đầy đủ và đúng đắn của hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì trình Giám đốc Sở Tư pháp. Trong trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì trả lại hồ sơ cho người đề nghị làm cộng tác viên và thông báo rõ lý do bằng văn bản. 

Bước 3: Sau khi nhận được hồ sơ do Giám đốc Trung tâm trình, Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, ký quyết định công nhận và cấp thẻ cộng tác viên.
2. Cách thức thực hiện:

- Liên hệ nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở chính của Trung tâm tại địa chỉ: 83 bis đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa hoặc tại Chi nhánh TGPL các huyện trên địa bàn tỉnh.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý (01 bản chính); 

- Danh sách luật sư, tư vấn viên pháp luật; (01 bản chính);

- Giấy đăng ký hoạt động (01 bản photo công chứng).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm TGPL Nhà nước.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy đăng ký.             

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Trợ giúp pháp lý số 69/2006/QH11 ngày 29/6/2006, có hiệu lực ngày 01/01/2007.

- Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý./.

THAY ĐỔI GIẤY ĐĂNG KÝ THAM GIA TRỢ GIÚP PHÁP LÝ

(ÁP DỤNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC)

(STP-86)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Văn phòng luật sư, Công ty Luật, Trung tâm Tư vấn pháp luật đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý nộp đơn đề nghị thay đổi tại bộ phận hành chính tổng hợp - Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh Đồng Nai.

Thời gian nộp hồ sơ: Các ngày từ thứ hai đến thứ sáu (trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ). 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30;
- Chiều: Từ 13h đến 16h30;
Bước 2: Xem xét và giải quyết hồ sơ.

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, ban Giám đốc Trung tâm kiểm tra tính đầy đủ và đúng đắn của hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì trình Giám đốc Sở Tư pháp xem xét.

Bước 3: Giám đốc Sở Tư pháp cấp mới giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý.

2. Cách thức thực hiện:

- Liên hệ nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở chính của Trung tâm tại địa chỉ: 83 bis đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa hoặc tại Chi nhánh TGPL các huyện trên địa bàn tỉnh.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị thay đổi (01 bản chính); 

- Giấy đăng ký tham gia trợ giúp pháp lý (01 bản chính).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn đề nghị.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm TGPL Nhà nước.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy đăng ký.              

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý./.
V. LĨNH VỰC THANH TRA

TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT TỐ CÁO

(STP-87)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận đơn tố cáo tại phòng Thanh tra - Sở Tư pháp.
- Trường hợp đơn đã điền đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

 - Trường hợp đơn tố cáo không đúng thẩm quyền thì công chức hướng dẫn để người đến nộp đơn đúng cơ quan chức năng giải quyết.

Bước 2: Giải quyết:

- Trường hợp đơn tố cáo cán bộ thuộc phòng, ban, chuyên môn, Thanh tra Sở chuyển đơn cho Trưởng phòng, ban chuyên môn xem xét giải quyết, báo cáo kết quả về Thanh tra Sở và trả lời cho người tố cáo biết.

- Trường hợp đơn tố cáo Trưởng phòng, ban chuyên môn, Giám đốc Trung tâm, Thanh tra Sở trực tiếp xác minh, báo cáo đề xuất Giám đốc giải quyết và trả lời cho người  tố cáo.
2. Cách thức thực hiện:

- Nộp trực tiếp tại phòng Thanh tra - Sở Tư pháp, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn tố cáo hoặc bản ghi lời tố cáo;

- Các tài liệu khác có liên quan (bản chính - 01 bản).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại phải thụ lý giải quyết.
- Thời hạn giải quyết tố cáo không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ thanh tra.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Khiếu nại, tố cáo có hiệu lực từ ngày 01/6/2006.
- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo./.

TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI LẦN ĐẦU

(STP-88)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức có đơn hoặc văn bản khiếu nại nộp tại phòng Thanh tra - Sở Tư pháp.

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận đơn phân loại, hướng dẫn; nếu đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết thì có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại. 
Bước 3: Ra thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại.

Bước 4: Xác minh và kết luận nội dung khiếu nại; gửi cho tổ chức, cá nhân khiếu nại.

2. Cách thức thực hiện:

- Nộp đơn trực tiếp hoặc chuyển qua đường bưu điện tại Sở Tư pháp - số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại;

- Các tài liệu khác có liên quan.

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

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại phải thụ lý giải quyết.
- Thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 60 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ thanh tra.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản trả lời sự việc hoặc có hình thức xử lý nếu cán bộ thực thi nhiệm vụ làm trái quy định.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo./.

TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI LẦN HAI

(STP-89)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp đơn hoặc văn bản khiếu nại tại phòng Thanh tra - Sở Tư pháp;

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận đơn phân loại, hướng dẫn.

Bước 3:  Ra thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại;

Bước 4: Xác minh và kết luận nội dung đơn khiếu nại, gửi cho cá nhân, tổ chức khiếu nại.

2. Cách thức thực hiện:

- Nộp đơn trực tiếp hoặc chuyển qua đường bưu điện tại Sở Tư pháp - số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn, văn bản khiếu nại.
- Bản sao quyết định giải quyết khiếu nại lần 01.

b) Số lượng: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết:

-  Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại phải thụ lý giải quyết;

- Thời hạn giải quyết khiếu nại mỗi lần tiếp theo không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

- Ở vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 60 ngày, trường hợp phức tạp có thể kéo dài hơn nhưng không quá 70 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Tư pháp.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ thanh tra.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo./.

VI. LĨNH VỰC BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN

THỦ TỤC BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THANH LÝ

(STP-90)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan có tài sản thanh lý gửi hồ sơ đề nghị ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản thanh lý. Cán bộ nghiệp vụ của Trung tâm kiểm tra hồ sơ. Trường hợp đảm bảo yêu cầu về hồ sơ, tình trạng pháp lý của tài sản thanh lý thì cán bộ nghiệp vụ viết biên nhận hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Tất cả các ngày làm việc trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ được nghỉ theo quy định trong năm:

+ Sáng: Từ 7h30 - 11h30;
+ Chiều: Từ 13h00 đến 17h00;
Bước 2: Trung tâm tiếp nhận hồ sơ tài sản và soạn thảo hợp đồng, ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản thanh lý.

Bước 3: Tổ chức bán đấu giá tài sản thanh lý.

Bước 4: Thanh toán tiền bán tài sản thanh lý cho cơ quan ủy quyền.

2. Cách thức thực hiện:

- Hồ sơ tài sản thanh lý được gửi qua đường bưu điện hoặc nộp tại Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản.

- Địa chỉ tiếp nhận: Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản số 01B đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Quyết định thanh lý tài sản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

- Văn bản xác định giá khởi điểm (biên bản định giá của cơ quan tài chính hoặc Hội đồng Định giá tài sản thanh lý) kèm theo bảng kê chi tiết tài sản đưa ra bán đấu giá (nếu có nhiều loại tài sản chưa được ghi cụ thể trong văn bản định giá).

- Hồ sơ có liên quan đến tài sản đưa ra bán đấu giá (nếu có).

* Hồ sơ photo không yêu cầu công chứng. Trường hợp cần thiết thì đối chiếu bản photo với bản chính và trả lại bản chính cho bên có tài sản thanh lý.

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

- Ký kết hợp đồng: Trong 03 ngày sau khi nhận hồ sơ đầy đủ.

- Tổ chức bán đấu giá: Trong 17 ngày kể từ ngày ký hợp đồng.

- Thanh toán tiền bán tài sản thanh lý: 03 ngày sau khi bán đấu giá thành tài sản.

Tổng thời gian giải quyết: 23 ngày. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm DVBĐGTS.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm DVBĐGTS.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: 

- Mức phí thu tùy theo giá trị tài sản bán đấu giá.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản thanh lý.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản. 

- Quyết định số 06/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai “Về việc thu phí đấu giá tài sản trên địa bàn tỉnh Đồng Nai”.

- Công văn số 1267/STC-GCS ngày 24/7/2006 của Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai “Về việc hướng dẫn quy trình xử lý, chuyển giao tài sản Nhà nước”./.
THỦ TỤC BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THEO ỦY QUYỀN 
CỦA TỔ CHỨC, CÁ NHÂN

(STP-91)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức có tài sản bán đấu giá gửi hồ sơ đề nghị ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản. Cán bộ nghiệp vụ của Trung tâm kiểm tra hồ sơ. Trường hợp đảm bảo yêu cầu về hồ sơ, tình trạng pháp lý của tài sản dự định đưa ra bán đấu giá thì cán bộ nghiệp vụ viết biên nhận hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Tất cả các ngày làm việc trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ được nghỉ theo quy định trong năm:

+ Sáng: Từ 7h30 - 11h30;
+ Chiều: Từ 13h00 đến 17h00;
Bước 2: Trung tâm tiếp nhận hồ sơ tài sản và soạn thảo hợp đồng, ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản của tổ chức, cá nhân.

Bước 3: Tổ chức bán đấu giá tài sản theo ủy quyền.

Bước 4: Thanh toán tiền bán tài sản cho tổ chức, cá nhân ủy quyền.

2. Cách thức thực hiện:

- Hồ sơ tài sản bán đấu giá được tổ chức, cá nhân gửi qua đường bưu điện hoặc nộp tại Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản.

- Địa chỉ tiếp nhận: Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản số 01B đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy chứng nhận hợp pháp hoặc bằng chứng khác chứng minh quyền được bán tài sản theo quy định pháp luật (giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản hoặc các giấy tờ hợp lệ khác theo quy định pháp luật; văn bản chấp thuận thanh lý tài sản của cấp có thẩm quyền (nếu tài sản thanh lý là của tổ chức).

- Văn bản xác định giá khởi điểm của tổ chức, cá nhân có tài sản (hoặc văn bản của tổ chức, cá nhân ủy quyền cho Trung tâm DVBĐGTS hoặc ủy quyền cho người thứ ba xác định) kèm theo bảng kê chi tiết tài sản đưa ra bán đấu giá (nếu có nhiều loại tài sản chưa được ghi cụ thể trong văn bản định giá, văn bản ủy quyền xác định giá).

- Hồ sơ có liên quan đến tài sản đưa ra bán đấu giá (nếu có).

* Hồ sơ photo không yêu cầu công chứng; trường hợp cần thiết thì đối chiếu bản photo với bản chính và trả lại bản chính cho tổ chức, cá nhân có tài sản ủy quyền bán đấu giá.

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

- Ký kết hợp đồng: Trong 03 ngày sau khi nhận hồ sơ đầy đủ.

- Tổ chức bán đấu giá: Trong 17 ngày đến 40 ngày kể từ ngày ký hợp đồng (tùy thuộc yêu cầu về thời gian cho đăng ký tham gia đấu giá mua tài sản của tổ chức, cá nhân có tài sản ủy quyền bán đấu giá).

- Thanh toán tiền bán tài sản thanh lý: 03 ngày đến 15 ngày sau khi bán đấu giá thành tài sản.

Tổng thời gian giải quyết: Từ 23 ngày đến 60 ngày (tùy thuộc yêu cầu về thời gian của tổ chức, cá nhân có tài sản ủy quyền bán đấu giá).

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm DVBĐGTS.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm DVBĐGTS.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: 

- Mức phí thu tùy theo giá trị tài sản bán đấu giá.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản. 

- Quyết định số 06/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai “Về việc thu phí đấu giá tài sản trên địa bàn tỉnh Đồng Nai”./.
THỦ TỤC BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THI HÀNH ÁN DÂN SỰ

(STP-92)
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản bán đấu giá gửi hồ sơ đề nghị ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản để thi hành án dân sự. Cán bộ nghiệp vụ của Trung tâm kiểm tra hồ sơ. Trường hợp đảm bảo yêu cầu về hồ sơ, tình trạng pháp lý của tài sản dự định đưa ra bán đấu giá thì cán bộ nghiệp vụ viết biên nhận hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Tất cả các ngày làm việc trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ được nghỉ theo quy định trong năm:

+ Sáng: Từ 07h30 - 11h30;
+ Chiều: Từ 13h00 đến 17h00;
Bước 2: Trung tâm tiếp nhận hồ sơ tài sản và soạn thảo hợp đồng, ký kết hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản để thi hành án dân sự.

Bước 3: Tổ chức bán đấu giá tài sản theo ủy quyền.

Bước 4: Thanh toán tiền bán tài sản cho cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản ủy quyền bán đấu giá.

2. Cách thức thực hiện:

- Hồ sơ tài sản thanh lý được cơ quan Thi hành án Dân sự gửi qua đường bưu điện hoặc nộp tại Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản.

- Địa chỉ tiếp nhận: Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản số 01B đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản án, quyết định của Tòa án các cấp.

- Quyết định thi hành án.

- Văn bản về việc kê biên tài sản của cơ quan Thi hành án Dân sự (quyết định thành lập Hội đồng Kê biên, biên bản kê biên tài sản).

- Văn bản về việc định giá tài sản thi hành án dân sự (quyết định thành lập Hội đồng Định giá, biên bản định giá tài sản hoặc chứng thư thẩm định giá của tổ chức có chức năng thẩm định giá theo yêu cầu của cơ quan Thi hành án Dân sự).

- Các loại giấy tờ hợp lệ chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản đưa ra bán đấu giá của người phải thi hành án (nếu có).

- Các loại giấy tờ liên quan đến tài sản đưa ra bán đấu giá để thi hành án dân sự (bản vẽ nhà, đất, biên bản xác minh tài sản...).
* Hồ sơ photo không yêu cầu công chứng; trường hợp cần thiết thì đối chiếu bản photo với bản chính và trả lại bản chính cho cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản ủy quyền bán đấu giá.

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

- Ký kết hợp đồng: Trong 03 ngày sau khi nhận hồ sơ đầy đủ.

- Tổ chức bán đấu giá: Trong 17 ngày đến 40 ngày kể từ ngày ký hợp đồng (tùy thuộc yêu cầu về thời gian cho đăng ký tham gia đấu giá mua tài sản của cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản ủy quyền bán đấu giá).

- Thanh toán tiền bán tài sản thanh lý: 03 ngày đến 15 ngày sau khi bán đấu giá thành tài sản.

Tổng thời gian giải quyết: Từ 23 ngày đến 60 ngày (tùy thuộc yêu cầu về thời gian của cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản ủy quyền bán đấu giá).

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm DVBĐGTS.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm DVBĐGTS.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: 

- Mức phí thu tùy theo giá trị tài sản bán đấu giá.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản thi hành án dân sự.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Thi hành án dân sự năm 2008.

- Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản. 

- Quyết định số 06/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai “Về việc thu phí đấu giá tài sản trên địa bàn tỉnh Đồng Nai”./.

THỦ TỤC BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN LÀ TANG VẬT, PHƯƠNG TIỆN

TỊCH THU, SUNG CÔNG

(STP-124)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan có thẩm quyền xử lý tài sản tịch thu, sung công (hoặc cơ quan tạm giữ tài sản) chuyển giao tài sản để Trung tâm Tổ chức bán đấu giá thu hồi tiền nộp ngân sách Nhà nước. Cán bộ nghiệp vụ của Trung tâm kiểm tra hồ sơ. Trường hợp đảm bảo yêu cầu về hồ sơ, tài sản chuyển giao thì cán bộ nghiệp vụ viết biên nhận hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Tất cả các ngày làm việc trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ được nghỉ theo quy định trong năm.
+ Sáng: Từ 7h30 - 11h30;
+ Chiều: Từ 13h00 đến 17h00;
Bước 2: Trung tâm tiếp nhận hồ sơ tài sản và soạn thảo văn bản giao nhận tài sản. 

Bước 3: Tổ chức bán đấu giá tài sản tịch thu sung công.

Bước 4: Thanh toán tiền bán tài sản cho cơ quan Thi hành án Dân sự có tài sản ủy quyền bán đấu giá.

2. Cách thức thực hiện:

- Hồ sơ tài sản thanh lý được cơ quan Thi hành án Dân sự gửi qua đường bưu điện hoặc nộp tại Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản.

- Địa chỉ tiếp nhận: Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản số 01B đường 30/4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Quyết định tịch thu tang vật, phương tiện của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

- Văn bản chuyển giao tài sản tang vật, phương tiện để bán đấu giá của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

- Văn bản về việc xác định giá khởi điểm (biên bản định giá của cơ quan tài chính hoặc Hội đồng Thẩm định giá tài sản tịch thu sung công).

* Hồ sơ liên quan đến tang vật, phương tiện bị tịch thu sung công chuyển giao bán đấu giá.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (photo).

4. Thời hạn giải quyết:

- Ký kết bản giao nhận tài sản: Trong 03 ngày sau khi nhận hồ sơ đầy đủ.

- Tổ chức bán đấu giá: Trong 17 ngày kể từ ngày ký văn bản chuyển giao tài sản.

- Thanh toán tiền bán tài sản thanh lý: 03 ngày sau khi bán đấu giá thành tài sản.

Tổng thời gian giải quyết: 23 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm DVBĐGTS.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Đấu giá viên.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm DVBĐGTS.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: 

- Mức thu căn cứ theo bảng khung giá phí ban hành kèm theo Quyết định số 06/2009/QĐ-UBND.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hợp đồng ủy quyền bán đấu giá tài sản thi hành án dân sự.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Thi hành án dân sự năm 2008 số 26/2008/QH12 ngày 14/11/2008.
- Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản. 

- Quyết định số 06/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai “Về việc thu phí đấu giá tài sản trên địa bàn tỉnh Đồng Nai”.

- Công văn số 1267/STC-GCS ngày 24/7/2006 của Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn quy trình xử lý, chuyển giao tài sản Nhà nước./.
VII. LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG 

CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG THUÊ KHOÁN TÀI SẢN

(STP-93)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thuê khoán tài sản.

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC).
8. Phí, lệ phí: 

Mức thu trên tổng số tiền thuê:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CẤP BẢN SAO CÔNG CHỨNG 

(STP-94)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng : Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy chứng minh nhân dân người yêu cầu.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC).
8. Phí, lệ phí: 

- Mức thu phí cấp bản sao văn bản công chứng: 5.000 đồng/trang, từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang thu 3.000 đồng nhưng tối đa không quá 100.000 đồng/bản.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG 
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP -95)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng chuyển nhượng (áp dụng mẫu số 07/HĐCN của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC).
8. Phí, lệ phí: 

Tính theo giá trị tài sản giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến  5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
- Trường hợp giá đất, giá tài sản do các bên thỏa thuận thấp hơn mức giá do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định áp dụng tại thời điểm công chứng thì giá trị tính phí công chứng được tính như sau: Giá trị quyền sử dụng đất, giá trị tài sản tính phí công chứng = diện tích đất, số lượng tài sản ghi trong hợp đồng, giao dịch  (x) giá đất, giá tài sản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-96)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng tặng cho (áp dụng mẫu số 11/HĐTA của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006)

8. Phí, lệ phí: 

Tính theo giá trị tài sản giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng

- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá  5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
- Trường hợp giá đất, giá tài sản do các bên thỏa thuận thấp hơn mức giá do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định áp dụng tại thời điểm công chứng thì giá trị tính phí công chứng được tính như sau: Giá trị quyền sử dụng đất, giá trị tài sản tính phí công chứng = diện tích đất, số lượng tài sản ghi trong hợp đồng, giao dịch  (x) giá đất, giá tài sản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG CHUYỂN ĐỔI QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-97)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00.
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00.
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng chuyển đổi (áp dụng mẫu số 05/HĐCN của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 50.000 đồng/trường hợp.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-98)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (áp dụng mẫu số 15/HĐT của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (áp dụng đối với đất nằm ngoài khu công nghiệp).

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính trên tổng số tiền thuê.

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG CHO THUÊ LẠI QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-99)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thuê lại quyền sử dụng đất (áp dụng mẫu số 15/HĐT của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (áp dụng đối với đất nằm ngoài khu công nghiệp).

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính trên tổng số tiền thuê.

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-100)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thế chấp.

- Biên bản định giá tài sản.
- Hợp đồng tín dụng.
- Giấy chứng nhận đăng ký quyền sử dụng đất (áp dụng cho đất nằm ngoài khu công nghiệp).
- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính trên giá trị giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006-TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG BẢO LÃNH BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-101)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng bảo lãnh.

- Biên bản định giá tài sản.
- Hợp đồng tín dụng.
- Giấy chứng nhận đăng ký quyền sử dụng đất (áp dụng cho đất nằm ngoài khu công nghiệp).
- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính trên giá trị giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

(STP-102)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng góp vốn (áp dụng mẫu số 23/HĐGV của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính theo giá trị tài sản giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG SỬA ĐỔI HỢP ĐỒNG GIAO DỊCH

(STP-103)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00.

- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00.
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng giao dịch đã được chứng nhận trước còn hiệu lực.

- Hợp đồng sửa đổi hợp đồng giao dịch.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp nhân công ty/doanh nghiệp.

- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Công chứng việc sửa đổi hợp đồng giao dịch mức thu 40.000 đồng/trường hợp.
(Trừ việc sửa đổi, bổ sung tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì áp dụng mức thu tính theo giá trị tài sản giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG BỔ SUNG HỢP ĐỒNG GIAO DỊCH

(STP-104)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng giao dịch đã được chứng nhận trước còn hiệu lực.

- Hợp đồng bổ sung hợp đồng giao dịch.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp nhân công ty/doanh nghiệp.

- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Công chứng việc bổ sung hợp đồng giao dịch mức thu 40.000 đồng/trường hợp.
(Trừ việc sửa đổi, bổ sung tăng giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch thì áp dụng mức thu tính theo giá trị tài sản giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
HỢP ĐỒNG HỦY BỎ HỢP ĐỒNG GIAO DỊCH

(STP-105)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng giao dịch đã được chứng nhận trước còn hiệu lực.

- Hợp đồng hủy bỏ hợp đồng giao dịch.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp nhân công ty/doanh nghiệp.

- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng đối với công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 20.000 đồng/trường hợp. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
DI CHÚC

(STP-106)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Di chúc. 

- Giấy khám sức khỏe được cơ quan y tế cấp.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản để lại.

- Giấy chứng minh nhân dân người lập di chúc.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết:

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./. 

NHẬN LƯU DI CHÚC

(STP-107)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Di chúc đã được chứng nhận.

- Giấy chứng minh nhân dân người yêu cầu.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 100.000 đồng/trường hợp.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Biên nhận lưu giữ.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
VĂN BẢN THỎA THUẬN PHÂN CHIA DI SẢN THỪA KẾ 

(STP-108)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng. Trừ trường hợp việc phân chia di sản thừa kế có liên quan đến quyền sử dụng đất thì thực hiện việc niêm yết tại nơi có tài sản 30 ngày, hết thời hạn niêm yết không có khiếu nại về việc phân chia tài sản có liên quan quyền sử dụng đất thì công chứng viên thực hiện việc công chứng. 

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.
- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế (áp dụng mẫu số 28/VBPC của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng tử của người để lại di sản.

- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (áp dụng thỏa thuận phân chia di sản thừa kế theo pháp luật).
- Di chúc (áp dụng thỏa thuận phân chia di sản thừa kế theo di chúc).
- Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản để lại.

- Giấy chứng minh nhân dân người thỏa thuận.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phân chia di chúc có liên quan đến quyền sử dụng đất thời hạn giải quyết không quá 32 (ba mươi hai) ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Mức thu tính trên giá trị tài sản phân chia:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

- Trường hợp giá đất, giá tài sản do các bên thỏa thuận thấp hơn mức giá do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định áp dụng tại thời điểm công chứng thì giá trị tính phí công chứng được tính như sau: Giá trị quyền sử dụng đất, giá trị tài sản tính phí công chứng = diện tích đất, số lượng tài sản ghi trong hợp đồng, giao dịch  (x) giá đất, giá tài sản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN DI SẢN THỪA KẾ 

(STP-109)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản từ chối nhận di sản thừa kế (áp dụng mẫu số 30/VBTC của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng tử của người để lại di sản.

- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (áp dụng từ chối nhận di sản thừa kế theo pháp luật).
- Di chúc (áp dụng từ chối nhận di sản thừa kế theo di chúc).
- Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản để lại.

- Giấy chứng minh nhân dân người thỏa thuận.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá 10 ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 20.000 đồng/trường hợp.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
VĂN BẢN KHAI NHẬN DI SẢN THỪA KẾ 

(STP-110)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng. Trừ trường hợp việc phân chia di sản thừa kế có liên quan đến quyền sử dụng đất thì thực hiện việc niêm yết tại nơi có tài sản 30 ngày, hết thời hạn niêm yết không có khiếu nại về việc phân chia tài sản có liên quan quyền sử dụng đất thì công chứng viên thực hiện việc công chứng. 
- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.
2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản từ chối nhận di sản thừa kế (áp dụng mẫu số 30/VBTC của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng tử của người để lại di sản.

- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (áp dụng khai nhận di sản thừa kế theo pháp luật).
- Di chúc (áp dụng khai nhận di sản thừa kế theo di chúc).
- Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản để lại.

- Giấy chứng minh nhân dân người khai nhận.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá 10 ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
8. Phí, lệ phí: 

Mức thu tính trên giá trị tài sản phân chia:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

Trường hợp giá đất, giá tài sản do các bên thỏa thuận thấp hơn mức giá do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định áp dụng tại thời điểm công chứng thì giá trị tính phí công chứng được tính như sau: Giá trị quyền sử dụng đất, giá trị tài sản tính phí công chứng = diện tích đất, số lượng tài sản ghi trong hợp đồng, giao dịch  (x) giá đất, giá tài sản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG MUA BÁN NHÀ

(STP-111)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất (áp dụng mẫu 08/HĐMB của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.
- Hộ khẩu.
- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.

- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).

- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá 10 ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
8. Phí, lệ phí: 

Mức thu tính trên giá trị tài sản phân chia:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

Trường hợp giá đất, giá tài sản do các bên thỏa thuận thấp hơn mức giá do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định áp dụng tại thời điểm công chứng thì giá trị tính phí công chứng được tính như sau: Giá trị quyền sử dụng đất, giá trị tài sản tính phí công chứng = diện tích đất, số lượng tài sản ghi trong hợp đồng, giao dịch  (x) giá đất, giá tài sản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CHO THUÊ NHÀ

(STP-112)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất (áp dụng mẫu của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).

- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện:  Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Tính trên tổng số tiền thuê.

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CHUYỂN ĐỔI NHÀ

(STP-113)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng chuyển đổi  nhà.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).

- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./. 

CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP NHÀ

(STP-114)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thế chấp nhà.

- Biên bản định giá.

- Hợp đồng tín dụng.

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
8. Phí, lệ phí: 

Mức thu trên giá trị giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CHO MƯỢN NHÀ

(STP-115)
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng mượn nhà.
- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Biên bản họp hội đồng thành viên (áp dụng cho trường hợp công ty TNHH nhiều thành viên, công ty cổ phần).

- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện:  Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CHO Ở NHỜ

(STP-116)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng cho ở nhờ.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG ỦY QUYỀN QUẢN LÝ NHÀ

(STP-117)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.
Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà (áp dụng mẫu 26/HĐMB của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG BÁN ĐẤU GIÁ

(STP -118)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức bán đấu giá tài sản gửi công văn mời tham dự bán đấu giá.

Bước 2: Công chứng viên tham dự buổi đấu giá theo ngày được thông báo. 

Bước 3: Thực hiện công chứng hợp đồng bán đấu giá tài sản.
2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng bán đấu giá tài sản.

- Biên bản bán đấu giá.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 100.000 đồng/trường hợp.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG ỦY QUYỀN

(STP-119)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).

Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng ủy quyền (áp dụng mẫu 26/HĐMB của Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).
- Giấy tờ chứng minh quyền của bên ủy quyền.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.

- Giấy chứng minh nhân dân người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 40.000 đồng/trường hợp. 
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG GIẤY ỦY QUYỀN

(STP-120)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).

Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy ủy quyền.

- Giấy tờ chứng minh quyền của bên ủy quyền.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

- 20.000 đồng/trường hợp. 
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG CẦM CỐ, THẾ CHẤP, CHO VAY

(STP-121)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).

Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng cầm cố, thế chấp, cho vay.

- Biên bản định giá.

- Hợp đồng tín dụng.

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Mức thu trên giá trị giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp). 
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG MUA BÁN TÀI SẢN

(KHÔNG PHẢI LÀ BẤT ĐỘNG SẢN)

(STP-122)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).

Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng mua bán tài sản.

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết:

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Mức thu trên giá trị giao dịch:

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG THUÊ TÀI SẢN

(STP-123)

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp hồ sơ nêu yêu cầu công chứng.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h00;
- Chiều: Từ 13h30 đến 16h00;
(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).

Bước 2: Công chứng viên xem hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ tiến hành công chứng trong ngày làm việc.

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ công chứng viên hướng dẫn bổ sung khi đầy đủ tiến hành công chứng.

- Trường hợp hồ sơ phức tạp công chứng viên viết phiếu hẹn.

- Trường hợp không hợp lệ công chứng viên trả hồ sơ và thông báo lý do.

2. Cách thức thực hiện:

- Trực tiếp tại phòng Công chứng số 01 tỉnh Đồng Nai.

Địa chỉ: Số 01B đường 30-4, phường Thanh Bình, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thuê tài sản.

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

- Giấy chứng minh nhân dân người tham gia giao dịch.

- Hộ khẩu.

- Hồ sơ pháp lý công ty/doanh nghiệp.
- Giấy chứng minh người đại diện.

* Nếu là bản sao phải xuất trình bản chính để công chứng viên kiểm tra đối chiếu.

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

- Hồ sơ bình thường không quá hai ngày làm việc.

- Hồ sơ phức tạp không quá mười ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Công chứng.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Công chứng viên.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công chứng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu công chứng (mẫu số 01/PYC theo Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006).

8. Phí, lệ phí: 

Mức thu trên tổng số tiền thuê :

- Dưới 100.000.000 đồng mức thu lệ phí là 100.000 đồng.
- Từ 100.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 0,1% giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch.
- Từ trên 1.000.000.000 đồng đến 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 1.000.000 + 0,07% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 1.000.000.000 đồng.
- Từ trên 5.000.000.000 đồng mức thu lệ phí là 3.800.000 đồng + 0,05% của phần giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch vượt quá 5.000.000.000 đồng (mức thu tối đa không quá 10.000.000 đồng/trường hợp).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Lời chứng công chứng viên.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Công chứng số 82/2006/QH11 ngày 29/11/2006.

- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư Liên tịch 91/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008./.
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