
Phụ lục 03 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH, ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ  THUỘC THÀNH PHỐ HÀ NỘI 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-TTPVHCC  ngày        tháng         năm 2025 của Giám đốcTrung tâm phục vụ hành chính công  thành phố Hà Nội) 
  

A. Lĩnh vực Công chứng 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

1 
Bổ nhiệm công 

chứng viên 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, 

trong trường hợp cần thiết thì tiến 

hành xác minh tính hợp pháp của hồ 

sơ, thời hạn xác minh hồ sơ không 

quá 15 ngày làm việc và có văn bản 

đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

Thành phố bổ nhiệm công chứng 

viên kèm theo hồ sơ đề nghị bổ 

nhiệm đối với những trường hợp đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm công 

chứng viên; trường hợp từ chối phải 

thông báo bằng văn bản có nêu rõ lý 

do.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ hợp 

lệ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 

phố xem xét, quyết định bổ nhiệm 

công chứng viên; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do cho Sở Tư pháp và người đề 

nghị bổ nhiệm công chứng viên. 

Người yêu cầu nhận kết quả tại Sở 

Tư pháp nơi mình nộp hồ sơ. 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP của 

Chính phủ ngày 11/6/2025  quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh 

vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp  

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng. 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

 

2 
Bổ nhiệm lại công 

chứng viên 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, 

trong trường hợp cần thiết thì tiến 

 

 

 

 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP của 

Chính phủ ngày 11/6/2025  quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh 

 



2 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

hành xác minh tính hợp pháp của hồ 

sơ, thời hạn xác minh hồ sơ không 

quá 15 ngày làm việc và có văn bản 

đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

Thành phố bổ nhiệm lại công chứng 

viên kèm theo hồ sơ đề nghị bổ 

nhiệm lại đối với những trường hợp 

đủ tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm 

công chứng viên; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ hợp 

lệ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 

phố xem xét, quyết định bổ nhiệm 

lại công chứng viên; trường hợp từ 

chối phải thông báo bằng văn bản có 

nêu rõ lý do cho Sở Tư pháp và 

người đề nghị bổ nhiệm lại công 

chứng viên. Người yêu cầu nhận kết 

quả tại Sở Tư pháp nơi mình nộp hồ 

sơ. 

 

500.000đồng/h

ồ sơ. 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp 

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 
- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp. 

3 

Miễn nhiệm công 

chứng viên 

(trường hợp được 

miễn nhiệm) 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản đề nghị miễn nhiệm 

công chứng viên, trong đó nêu rõ 

quá trình hành nghề của công chứng 

viên và đề xuất của Sở Tư pháp, kèm 

theo hồ sơ gửi Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân Thành phố; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ quy 

định tại khoản 1 hoặc khoản 2 Điều 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP của 

Chính phủ ngày 11/6/2025  quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh 

vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp  

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

 



3 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

này, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

Thành phố xem xét, quyết định việc 

miễn nhiệm công chứng viên; trường 

hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

bản có nêu rõ lý do. Trường hợp 

thông tin trong hồ sơ đề nghị miễn 

nhiệm chưa đầy đủ, chưa thống nhất 

hoặc cần xác minh, Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân Thành phố yêu cầu Sở Tư 

pháp bổ sung, làm rõ hoặc Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân Thành phố phối 

hợp với các cơ quan, tổ chức có liên 

quan xác minh thông tin trong hồ sơ. 

Thời hạn quy định tại khoản này 

được tính từ ngày chủ tịch Ủy ban 

nhân dân Thành phố nhận được kết 

quả bổ sung, làm rõ hoặc xác minh 

thông tin. Việc xác minh tính hợp 

pháp của hồ sơ thực hiện không quá 

20 ngày làm việc. 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

4 

Công nhận tương 

đương đối với 

người được đào 

tạo nghề công 

chứng ở nước 

ngoài 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp kiểm tra và trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân Thành phố.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân Thành phố ra 

quyết định công nhận tương đương 

đối với người được đào tạo nghề 

công chứng ở nước ngoài; trường 

hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

bản có nêu rõ lý do. 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 121/2025/NĐ-CP của 

Chính phủ ngày 11/6/2025  quy định 

về phân quyền, phân cấp trong lĩnh 

vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp  

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

 



4 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

nước của Bộ Tư pháp 

5 

Đăng ký tập sự 

hành nghề công 

chứng 

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì thời 

hạn giải quyết là 07 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 - Trường hợp người đăng ký tập sự 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

6 

Đăng ký tập sự lại 

hành nghề công 

chứng sau khi 

chấm dứt tập sự 

hành nghề công 

chứng 

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì thời 

hạn giải quyết là 07 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 - Trường hợp người đăng ký tập sự 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  
- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

7 

Thay đổi nơi tập 

sự hành nghề công 

chứng từ tổ chức 

hành nghề công 

chứng này sang tổ 

chức hành nghề 

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể 

từ ngày được nhận tập sự tại tổ chức 

hành nghề công chứng mới, người 

tập sự nộp Giấy đề nghị thay đổi nơi 

tập sự hành nghề công chứng đến Sở 

Tư pháp nơi đăng ký tập sự. Trong 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

 



5 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

công chứng khác 

trong cùng một 

tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung 

ương 

thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được giấy đề nghị, Sở Tư pháp 

thông báo bằng văn bản cho người 

tập sự, tổ chức hành nghề công 

chứng nhận tập sự và tổ chức hành 

nghề công chứng mà người tập sự 

xin chuyển đến về việc thay đổi nơi 

tập sự; trường hợp từ chối thì phải 

trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do 

cho người đề nghị.  

 - Trường hợp người tập sự không tự 

liên hệ được nơi tập sự mới và đề 

nghị Sở Tư pháp bố trí nơi tập sự 

mới thì trong thời hạn 10 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được Giấy đề 

nghị thay đổi nơi tập sự, Sở Tư pháp 

xem xét, chỉ định tổ chức hành nghề 

công chứng nhận tập sự; trường hợp 

từ chối thì phải trả lời bằng văn bản 

có nêu rõ lý do cho người đề nghị. 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Công, Hà Nội 15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

8 

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 

* Thời hạn để Sở Tư pháp nơi người 

tập sự đã đăng ký tập sự ra quyết 

định xoá đăng ký tập sự là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được giấy 

đề nghị của người tập sự.  

* Thời hạn để Sở Tư pháp nơi người 

tập sự chuyển đến thực hiện việc 

đăng ký tập sự: 

 - Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì thời 

hạn giải quyết là 07 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 - Trường hợp người đăng ký tập sự 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

nước của Bộ Tư pháp 

9 

Công nhận hoàn 

thành tập sự hành 

nghề công chứng 

10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 
Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

10 

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. 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

11 

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. 

3.500.000 

đồng/hồ sơ. 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/05/2025 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Thông tư số 06/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định về tập sự hành nghề công 

chứng  

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

12 
Cấp Thẻ công 

chứng viên 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp ra quyết định và cấp thẻ cho 

công chứng viên; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do. 

100.000 

đồng/hồ sơ. 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH1 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng  

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

- 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; 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí thẩm định điểu kiện 

hoạt động Văn phòng công chứng; Lệ phí 

cấp thẻ công chứng viên. 

13 
Cấp lại Thẻ công 

chứng viên 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp quyết định cấp lại thẻ cho công 

chứng viên; trường hợp từ chối phải 

thông báo bằng văn bản có nêu rõ lý 

do. 

100.000 

đồng/hồ sơ. 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH1 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng  

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

- 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 điểu kiện 

hoạt động Văn phòng công chứng; Lệ phí 

cấp thẻ công chứng viên. 

 

14 
Thu hồi Thẻ công 

chứng viên  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được quyết định miễn 

nhiệm công chứng viên, Sở Tư pháp 

nơi cấp thẻ công chứng viên ra quyết 

định thu hồi thẻ công chứng viên. 

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được văn bản thông 

báo của Phòng công chứng về việc 

Không  

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

công chứng viên không còn hành 

nghề tại Phòng công chứng hoặc kể 

từ ngày quyết định chuyển đổi, giải 

thể Phòng công chứng có hiệu lực, 

Sở Tư pháp nơi Phòng công chứng 

đặt trụ sở ra quyết định thu hồi thẻ 

công chứng viên 

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc 

kể từ ngày quyết định thu hồi quyết 

định cho phép thành lập Văn phòng 

công chứng có hiệu lực (áp dụng với 

trường hợp Văn phòng công chứng 

chấm dứt hoạt động theo quy định 

tại điểm b khoản 84 1 Điều 34 của 

Luật Công chứng), Sở Tư pháp ra 

quyết định thu hồi thẻ của công 

chứng viên hành nghề tại Văn phòng 

công chứng đó. 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

15 
Thành lập Văn 

phòng công chứng 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời 

hạn để Sở Tư pháp trình hồ sơ lên 

Ủy ban nhân dân Thành phố nêu hồ 

sơ đủ điều kiện); 

 - Trong thời hạn 10 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị của Sở Tư pháp và hồ sơ hợp lệ 

(thời hạn để Ủy ban nhân dân Thành 

phố xem xét, quyết định cho phép 

thành lập Văn phòng công chứng). 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

16 
Đăng ký hoạt 

động Văn phòng 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường 

1.000.000 

đồng/hồ sơ 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  
Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 
 



10 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

công chứng hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

bản có nêu rõ lý do 

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

17 

Thay đổi nội dung 

đăng ký hoạt động 

của Văn phòng 

công chứng 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp ghi nhận nội dung thay đổi vào 

giấy đăng ký hoạt động của Văn 

phòng công chứng; trường hợp từ 

chối phải thông báo bằng văn bản có 

nêu rõ lý do. 

Không 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

18 

Cấp lại Giấy đăng 

ký hoạt động cho 

Văn phòng công 

chứng do bị mất, 

hỏng 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp lại giấy đăng ký hoạt động 

cho Văn phòng công chứng; trường 

hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

bản có nêu rõ lý do 

500.000 

đồng/hồ sơ 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

 



11 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

19 

Hợp nhất Văn 

phòng công chứng 

theo loại hình 

công ty hợp danh 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản trình Ủy ban nhân 

dân Thành phố xem xét, quyết định; 

trường hợp từ chối phải thông báo 

bằng văn bản có nêu rõ lý do.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ hợp 

lệ, Ủy ban nhân dân Thành phố xem 

xét, quyết định cho phép hợp nhất 

Văn phòng công chứng; trường hợp 

từ chối phải thông báo bằng văn bản 

có nêu rõ lý do. 

Không quy 

định 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

20 

Đăng ký hoạt 

động Văn phòng 

công chứng hợp 

nhất 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp giấy đăng ký hoạt động 

cho Văn phòng công chứng hợp 

nhất, thu hồi giấy đăng ký hoạt động 

của Văn phòng công chứng bị hợp 

nhất, đồng thời cấp thẻ công chứng 

viên cho công chứng viên của Văn 

phòng công chứng hợp nhất; trường 

hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

1.000.000 

đồng/hồ sơ 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

bản có nêu rõ lý do 23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

21 

Sáp nhập Văn 

phòng công chứng 

theo loại hình 

công ty hợp danh 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản trình Ủy ban nhân 

dân Thành phố xem xét, quyết định; 

trường hợp từ chối phải thông báo 

văn bản có nêu rõ lý do.  

 - Trong thời hạn 10 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ 

hợp lệ, Ủy ban nhân dân Thành phố 

xem xét, quyết định cho phép sáp 

nhập Văn phòng công chứng; trường 

hợp từ chối phải thông báo bằng văn 

bản có nêu rõ lý do 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

22 

Thay đổi nội dung 

đăng ký hoạt động 

của Văn phòng 

công chứng nhận 

sáp nhập 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp lại hoặc ghi nhận nội dung 

thay đổi vào giấy đăng ký hoạt động 

của Văn phòng công chứng nhận sáp 

nhập, thu hồi giấy đăng ký hoạt 

động của Văn phòng công chứng bị 

sáp nhập, đồng thời cấp thẻ công 

chứng viên cho công chứng viên 

mới của Văn phòng công chứng 

nhận sáp nhập; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do. 

500.000 

đồng/hồ sơ. 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

 



13 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

23 

Chuyển nhượng 

toàn bộ phần vốn 

góp của toàn bộ 

thành viên hợp 

danh của Văn 

phòng công chứng 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản trình Ủy ban nhân 

dân Thành phố xem xét, quyết định; 

trường hợp từ chối phải thông báo 

bằng văn bản có nêu rõ lý do.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ hợp 

lệ, Ủy ban nhân dân Thành phố xem 

xét, quyết định cho phép chuyển 

nhượng toàn bộ phần vốn góp của 

toàn bộ thành viên hợp danh của 

Văn phòng công chứng; trường hợp 

từ chối phải thông báo bằng văn bản 

có nêu rõ lý do. 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

24 

Thay đổi nội dung 

đăng ký hoạt động 

của Văn phòng 

công chứng nhận 

chuyển nhượng 

vốn góp 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp lại giấy đăng ký hoạt động 

cho Văn phòng công chứng nhận 

chuyển nhượng vốn góp, thu hồi 

giấy đăng ký hoạt động của Văn 

phòng công chứng chuyển nhượng 

vốn góp, đồng thời cấp thẻ công 

chứng viên cho công chứng viên của 

Văn phòng công chứng nhận chuyển 

nhượng vốn góp; trường hợp từ chối 

phải thông báo bằng văn bản có nêu 

rõ lý do. 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

25 
Chuyển đổi Văn 

phòng công chứng 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 
Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  
Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

 pháp xem xét, đề nghị Ủy ban nhân 

Thành phố cho phép chuyển đổi Văn 

phòng công chứng; trường hợp từ 

chối phải thông báo bằng văn bản có 

nêu rõ lý do. 

 - Trong thời hạn 10 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị của Sở Tư pháp và hồ sơ hợp 

lệ, Ủy ban nhân dân Thành phố xem 

xét, quyết định cho phép chuyển đổi 

Văn phòng công chứng; trường hợp 

từ chối phải thông báo  bằng văn bản 

có nêu rõ lý do. 

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

26 

Bán Văn phòng 

công chứng theo 

loại hình doanh 

nghiệp tư nhân 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản trình Ủy ban nhân 

dân Thành phố xem xét, quyết định; 

trường hợp từ chối phải thông báo 

bằng văn bản có nêu rõ lý do. - 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

của Sở Tư pháp kèm theo hồ sơ hợp 

lệ, Ủy ban nhân dân Thành phố xem 

xét, quyết định việc cho phép bán 

Văn phòng công chứng; trường hợp 

từ chối phải thông báo bằng văn bản 

có nêu rõ lý do. 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

 

27 

Thay đổi nội dung 

đăng ký hoạt động 

của Văn phòng 

công chứng được 

bán 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp lại giấy đăng ký hoạt động 

cho Văn phòng công chứng, thu hồi 

giấy đăng ký hoạt động cũ của Văn 

phòng công chứng, đồng thời cấp 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 
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TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết Phí, lệ phí Cách thức thực hiện Địa điểm thực hiện Căn cứ pháp lý Ghi chú 

thẻ công chứng viên cho công chứng 

viên mua Văn phòng công chứng; 

trường hợp từ chối phải thông báo 

bằng văn bản có nêu rõ lý do. 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 

28 

Công nhận Điều lệ 

của Văn phòng 

công chứng được 

thành lập trước 

ngày 01/7/2025 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có văn bản thông báo cho Văn 

phòng công chứng về việc Văn 

phòng công chứng đã hoàn thành 

nghĩa vụ xây dựng Điều lệ; trường 

hợp Điều lệ của Văn phòng công 

chứng chưa có đủ các nội dung theo 

quy định tại điểm c khoản 1 Điều 19 

của Nghị định 104/2025/NĐ-CP thì 

Sở Tư pháp có văn bản yêu cầu Văn 

phòng công chứng sửa đổi, bổ sung 

Điều lệ và gửi về Sở Tư pháp trong 

thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được văn bản của Sở Tư pháp. 

Không 

Lựa chọn một trong 

các cách thức:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính;  

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

qua cổng Dịch vụ công 

quốc gia (nếu thủ tục 

đã được cung cấp trực 

tuyến). 

Địa điểm tiếp nhận và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC, Trung tâm 

phục vụ hành chính 

công, số 258 Võ Chí 

Công, Hà Nội 

- Luật Công chứng số 46/2024/QH15 

- Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 

15/5/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Công chứng   

- Thông tư số 05/2025/TT-BTP ngày 

15/5/2025 của Bộ Tư pháp quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật Công chứng 

- Quyết định số 1859/QĐ-BTP ngày 

23/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, thủ tục hành chính bị 

bãi bỏ trong lĩnh vực công chứng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp 
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