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DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUẨN HÓA TRONG LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ TƯ PHÁP 
(Kèm theo Quyết định số 1705/QĐ-UBND ngày 14/7/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên)

	STT
	Số hồ sơ thủ tục hành chính (TTHC)
	Tên 
TTHC
	Thời hạn giải quyết
	Địa điểm

thực hiện
	Hình thức thực hiện TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích

(Điền dấu “x” vào ô thích hợp)
	Phí
	Lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	
	
	
	
	
	Được tiếp nhận hồ sơ
	Được trả kết quả
	
	
	

	I
	Thủ tục hành chính thuộc cấp tỉnh

	1
	1.001071
	Đăng ký tập sự hành nghề công chứng
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 của Bộ Tư pháp hướng dẫn tập sự hành nghề công chứng.



	2
	1.001446
	Đăng ký tập sự lại hành nghề công chứng sau khi chấm dứt tập sự hành nghề công chứng
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 

	3
	1.001125
	Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng này sang tổ chức hành nghề công chứng khác trong cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 

	4
	1.001153
	Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 

	5
	1.001438
	Chấm dứt tập sự hành nghề công chứng
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của tổ chức hành nghề công chứng
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 

	6
	1.001721
	Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng
	Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	3.500.000 đồng/hồ sơ
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí chứng thực; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm định điều kiện hoạt động Văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên, được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 111/2017/TT-BTC ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

	7
	1.001756
	Đăng ký hành nghề và cấp Thẻ công chứng viên
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Lệ phí: 100.000 đồng/hồ sơ.


	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 - Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	8
	1.001799
	Cấp lại Thẻ công chứng viên
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Lệ phí: 100.000 đồng/hồ sơ.


	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	9
	Mới chuẩn hóa
	Xóa đăng ký hành nghề và thu hồi Thẻ công chứng viên trong trường hợp công chứng viên không còn hành nghề tại tổ chức hành nghề công chứng
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo của tổ chức hành nghề công chứng
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng.


	10
	1.001877
	Thành lập Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng;
- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 

	11
	2.000789
	Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đăng ký hoạt động.
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	1.000.000 đồng/hồ sơ
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	12
	2.000778
	Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	+ 500.000 đồng/hồ sơ đối với trường hợp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động khi thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, Trưởng Văn phòng công chứng;
+ Không thu phí đối với trường hợp ghi nhận nội dung thay đổi đăng ký hoạt động khi thay đổi công chứng viên hợp danh hoặc công chứng viên làm việc theo chế độ hợp đồng.
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015;

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	13
	1.001688
	Hợp nhất Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 35 ngày   kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP 
- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 

	14
	2.000766
	Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hợp nhất
	Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp
+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	1.000.000 đồng/hồ sơ.

	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	15
	1.001665
	Sáp nhập Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 35 ngày   kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;
- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015;

- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 

	16
	2.000758
	Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận sáp nhập
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	500.000 đồng/hồ sơ.

	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 
- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016; 

	17
	1.001647
	Chuyển nhượng Văn phòng công chứng
	Trong thời hạn 35 ngày   kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 


	18
	2.000743
	Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng nhận chuyển nhượng
	Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	500.000 đồng/hồ sơ.

	Không quy định
	- Luật Công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015
- Thông tư số 01/2021/TT-BTP ngày 03/02/2021 
- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 

	19
	1.003118
	Thành lập Hội công chứng viên
	Trong thời hạn 35 ngày   kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh Hưng Yên, số 02 đường Chùa Chuông, phường Hiến Nam, thành phố Hưng Yên, tỉnh Hưng Yên

+ Nộp hồ sơ: điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Tư pháp

+ Nhận kết quả: điểm trả kết quả tập trung
	x
	x
	Không quy định
	Không quy định
	- Luật công chứng số 53/2014/QH13;

- Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 




