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DANH MUC THU TUC HANH CHiNH.".

STT Ten thii tnc himh chinh- -----

J THU TUC HANH CHiNH TRONG LiNH VUC CONG CHUNG. .
1 Cong eht'rng hQ'P dang mua ban, ehuySn nhuQ'Ilg, t~ng eho, gop vim

b~ng quySn slr d\mg dfrt, quySn su dVng dfrt va tai san g~n liSn v6i dfrt

2 Cong ehtrng hqp dang mua ban, ehuySn nhuqng, t~ng eho, gop v6n
b~ng tai san h\ dQng san

3 Cong ehtrng van ban ehuySn nhuqng hQ'P dang mua ban can hQ hinh
thanh trong tuang lai

---

4 Cong eht'rng hqp d~ng thue quySn Slr d\mg dfrt, thue quySn su dVng dfrt
va tai san g~n liSn v6i dfrt, thue tai san khae

5 Cong ehtrng hqp dang vay, e~m e6, thS ehfrp, bao lanh tai san

6 Cong eh(rng hqp dang thS ehfrp bfrt dQng san

7 Cong ehtrng vi~e huy bo, sua d6i, b6 sung hQ'P dang, giao djch
--
8 Cong ch(rng ban dich

9 Cong ch(rng di chile
-

10 Cong chtrng van ban thoa thu~n ph an chia di san
---

11 Cong ch(rng van ban khai nh~n di san thua kS
-----_. ---

12 Cong eh(rng van ban tl1 ch6i nh~n di sEmthua kS
-----

13 Cong eh(mg hqp dang mua ban tai san dfru gia

14 Cong chirng hqp dang llY quySn
-- ------_.

15 Cong ehtrng hqp d6ng, giao dieh khac
~-----
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16 Nh~n luu gift di chuc

17 C~p ball sao Vallball c6ng chung
----------------

II
? '" "." \ r. p

THU TVC HANH CHINH TRONG LIMI V1/C CHUNG THl)C
------------------.----_ ..- -_.

1 ChUllg thlJc ball sao ttl ban chinh gi~y to', van ban do co quan, t6 ChlTC
co tham quySn cua Vi~t Nam; co quan, t6 chuc co thflm quy€n CLlaIllTaC
ngoai; co quan, t6 ch(rc co tham quySn ClmVi~t Nam lien bit v{yjcO'

quan, t6 chuc co thflm quySn ella nuac ngoai c~p ho0c ch(rng nhQIl

2 Thu Wc chUng thlJc chfr ky trong cac gifiy to', van ban ({lp d~lI1gcho d
truang hqp chung thvc diSm chi va truang hqp nguai yeu cfiu ch(rng
thlJc khong thS ky, kh6ng thS di8m chi duqc)
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pHAK2

NQI DUNG CVA THV TVC HA.NH CHiNH

MI}c 1

TlfU T(.IC HANH CHiNH TRONG LiNH VVc CONG CHUNG

1. COllg ch(rng hgp dAng mua ban, chuy8n" nhugng, t~ng cho, gop vAn
b~ng quy~n St.' d\lI1g dAt, quy~n sir d\lI1g dAt va tai san g~n Ii~n v6'i <tAt

1.1. Trillh til' thuc hien. . .
- BU'o'c 1:Nguai yell C~llcong cluIng cQP h6 So' yeu c~u cong chUng t~i t6

Ch{fChc'mhnghS cong chung;

- Dirac 2: Cong ch{rng vien tiSp nh~n h6 So' va kiSm tra gic1yto' trong h6
sO'yell cAucong chung. Truang hqp h6 So' yeu c~u cong chung d~y du, phil hqp
v6i quy djnh clla phap lu~t thi th\! Iy h6 So' cong chUng, nSu h6 So' yeu c~u cong
ch{rng chua dAydll thi huang d~n nguai yell cAucong chung hoan thi~n h6 So'.

Cong chung vien huang d~n nguai yeu cAucong chung tuan thu dung cac
quy djnh vS thll tvc cong ch{rng va cac qllYd;nh phap lu~t co lien quan dSn vi~c
th~rchi~n hqp d6ng, giao dich; giai thich cho nguai yeu cau cong chUng hiSu 1'0
quySn, nghTa V~I va Iqi ich hqp phap CLlahQ, Y nghTava h~u qua phap Iy cua vi~c
tham gia hqp d(3ng,giao djch;

Trong truang hqp co din ctr cho r~ng h6 So' yeu c~u cong chung co vfin
dS chua 1'0, vi~c giao kSt hqp d6ng, giao djch c6 dc1uhi~u bi de do~, cuang ep,
co sv nghi nga vS nang I~rchimh vi dan sv clla nguai yeu c~u cong chUng ho~c
cl6i tuqng ciia hqp d6ng, giao djch chua duqc mo ta C\1 thS thi cong chung vien
ciSnghi nguai yeu CAllcong chung lam 1'0 ho~c theo dS nghi cua nguai yeu cau
cong ch{rng, cong ch{rng vien tiSn himh xac minh ho~c yeu c~u giam dinh;
trtdmg hqp khong lam 1'0 duqc thi co qllySn tir ch6i cong chUng;

Truang hqp nQi dung, y dinh giao kSt hqp d6ng la xac thvc, khong vi
ph~ll11phap Itl~t, kJl0ng trai d~o duc xa hQi, tai san khong bi phong toa, ngan
ehZJI1 theo quy djnh thi cong chUng vien so~n thao hqp d6ng;

Truang hqp hqp d6ng duqc so~n thao s~n, Cong chung vien kiSm tra dV
th<10hqp d6ng, giao djch; nSu trong dV thilOhqp d6ng, giao dich co diSu khoan
vi phi,l1l1ph{lI) hl~t, tnli d<.1od{rcxa hQi, d6i tm;mg ella hqp d6ng, giao dich khong
pllll hqp vai quy dinh Clla phap lu~t thi cong ch{mg vien phai chi 1'0 cho nguai
yell cfill cong ch(rng dS diSu chinh. Truang hqp nguai yeu C~ll cong chUng
khong diSu chinh thi cong chung vien co qllySn tir ch6i cong chUng;

Ngll'ai yeu cAli cong chung tv ctQcl<.1idv thao hqp d6ng, giao djch ho~c
cong ch(mg vien dQc cho nguai yeu CAllcong chUng nghe theo dS nghi Clla
nguai yeu cAu cong chung.Tnrang hqp nguai yeu c~u cong chUng d6ng y toim



bQ nQi dung trong dV thao hqp d6ng, giao dich thi ky viw tung trang dm hqp
d6ng, giao dich. Cong chung vien yeu c~u nguoi yeu c~u cong ch(rng xu6t trinh
ban chinh cua cac gifiy to quy dinh t~i khoan 1 Di6u 40 Lu~t cong ch{rng <12 <16i
chiSu truac khi ghi loi chung, ky vao tung trang cua hqp d6ng, giao dich.

- BU'o'c 3: Nguoi co yeu c~u cong chung nQp phi; thli lao cong ch(rng, chi
phi khac (nSu co) theo quy difJh, nh?n kSt qua cong chung.

* Van ban cong cluing chi co hi~u l\l'c Id1iouqc cong chtrng vien ky V:l
dong dfiu cua t6 ch(rc hanh ngh~ cong chung.

1.2. each tlul'C thU'c hien. .
- Th\l'c hi~n t~i trv sa eua t6 chuc ha11hngh6 cong ch(rng hO~ltO<)11gtrcn

dia ban thanh ph6 Da N~ng.

- Vi~c cong chung co thS th\l'c hi~n ngoai trv sa ella t6 chtfc h,lnh nght
cong chung trong truong hqp ngll'oi yeu c~u cong chung la nguoi gia y6u, kh<3ng
th~ di l~i duqc, nguoi dang bi t~m giu, t~m giam, dang thi hanh an pJwt tll ho~c
co ly do chinh dang khac kt_ong thS dSn trv sa cua t6 chuc hanh ngh6 cong
chung.

1.3. Thanh phfin hA sO':

Nguoi yeu c~u cong chung n<)pmQt b<)h6 sa yeu c~u cong ch(rng va xuth
trinh ban chinh d~ d6i chiSu. H6 sa g6m co cac gifiy to sau day:

- PhiSu yeu c~u cong ch(rng;

- Ban sao gifiy to tuy than cua cac ben;

- Ban sao gifiy chung nh?11quy6n sa huu, quy6n Slr d\ll1g ho~c b{lI1sao
gifiy to thay thS dll'qc phap lu~t quy dinh d6i vai tai san ma phap lu~t quy dinh
phai dang kY quy6n sa huu, quy6n Slr dVng trong truong hqp hqp d6ng, gino
dich lien quan dSn tai san do;

- Ban sao gifiy to khac co lien quan dSn hqp d6ng, giao dich m:1 ph:ip JuQt
quy dinh phai co, cv th~:

+ Gifiy chung nh?n kSt hon; van ban cam kSt tUi san rieng (n6u dft Ct1 V<J
ch6ngma vq ch6ng co thoa thu~n v6 tai san trong thai ky hon nhan); gi5y X,lC
nh?n tilm tr~ng hon nhan (d6i vai truong hqp chua kSt hon ho~c truong hqp co
dang ky kSt hon nhung dff ly hon, chua co kSt hon m6i ho~c truong hqp c6 dung
ky kSt hon nhung vq/ch6ng off chSt, chua kSt hon m6i ho~c truong hqp chung
s6ng vai nhau nhu vq ch6ng t::uac ngay 03/0111987 va v~n chung s6ng v6i nhau
rna chlia dang ky kSt hon).

+ Gi~y to tuy than cua roguo-ila111chung trong truong hgp co nhun chtrng.
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-I- Truong hgp uy quySn phai co van bfm llYquySn hgp phap.

-I- Truong hgp 1a nguoi chua thanh nien, nguai mftt nang h,rchanh vi dan
S\(,nguai h~n chS nang h,rchanh vi dan SlJ,nguai co kho khan trong nh~n thuc,
hIm chi:' hanh vi thi phai co gifty to' chung minh 1anguai d~i di~n theo phap 1u~t
ho~c gifty to' ch(rng minh la nguai giam hQ theo quy dinh cua phap 1u~t. Vi~c
chuySn quySn sa hl'ru tai sfm cua nguai dug~ giam hQ phai co SlJd6ng y b~ng
yan b,ln Cllanguoi giam sat vi~c giam hQ.

+ Truang hgp mQt trong cac chu sO'hUll chung da ch6t thi phai lam thu t\lC
thtra ke quySn Sff'd\mg dftt, quySn slr d\lng dftt va tai san g~n 1iSnv6i dftt va xuiit
trinh giAy to' ch(rng minh quySn sO'hUll vS tai san (d6i v6i tai san rna phap lu~t
quy djnh phai dang kY quySn sO'huu, quySn su d\lng).

+ GiAy to' lien quan dSn sO'huu chung d6i vai biit dQng san, b6 sung mQt
trong cac 10'.ligifty to' sau day:

. Truang hgp mua ban, chuySn dichnha 6 thuQc sO'hfru chung thi thu t\lC
phili co van b,ll1d6ng y cua chu sO'huu chung khac;

. Truang hgp ban nha 6 thuQCsa huu chung hgp nhiit ho~c mua ban mQt
plu1nnha a thuQc sa hfru chung theo phlin, thi phai co van ban khuac tir mua cua
chi'l sa hUll chung khac ho~c giiiy to' chung minh vS vi~c hSt thai h'.ln do phap
ltl~t quy djnh kS tll' ngay chu sa huu chung n~n dugc thong bao ban va cac diSu
ki~n ban nh,1nhung khong co chli sa huu chung nao mua;

. Truang hgp mua ban, chuySn djch nha 6 dang cho thue thi phai co van
biln klufac tLf1l1uaClla ben thue nha 6 ho~c gifty to' chung minh vS vi~c hSt thai
h',111 do phap ]u~t quy djnh kS tll' ngay ben thue nha a nh~n dugc thong bao ban
va cac diSu ki~n ban nha a ma ben thue nha a khong tra 1ai;

, Vi~c chuySn nhugng quySn slr dVng d~t thuQc quySn su d\lng chung ella
hi) gia dinh phai dugc tiit ca cac thanh vien co du nang IlJc hanh vi dan SlJtrong
hiJ gia dinh d6ng Y' b~ng van ban.

-/-Truong hgp giao djch v6i t6 ch(rc la phap nhan thi phai b6 sung cac lo'.li,
giay to' sau:

. Ban sao Gifty ch(rng nh~n dang ky kinh doanh, Gifty chUng nh~n dliu tu

, QuySt djnh b6 nhi~m ho~c cong nh~n nguai dUng dliu phap nhan (d~i
di~n theo phap lu~t Cllaphap nhan);

. Van bim tlY quySn clla nguai dung dAu phap nhan cho nguai d~i di~n
ph{lpnhftn dugc ky kSt hgp d6ng, giao djch (n&uco);

, Ghiy h) tllYthan Cllanguai d'.lidi~n phap nhan;
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. U6i vai Uti san thuQc quySn sa huu Cllaphap nhun thi phai co DiSu Ie;dJa
phap nhan. Truong hQ'pDiSu Ie;eua phap nhan khong quy c1inhro th~m guyen
cua nguoi dung d~u phap nhan thi phai co bien ban h<;>pcua HOi d6ng thanh
vien, Nghi quySt cua HQi c16ngthanh vien (d6i vai lo<;li,hin11cong ty 'fNl-HI);
bien ban h<;>pHQi d6ng quan tri, bien ban h<;>p11Qid6ng c6 dong, nghi quy6t h()i
d6ng c6 dong (d6i vai Io?i hinh cong ty c6 ph~n) ... , nQi dung cac van b:ln n:1Y
phai neu ro Vi9Cd6ng y thllc hi9n giao dich lien quan dSn nQi dung yeu e5u cong
chung va cie nguoi c1?idi9n k} kSt hQ'pd6ng. Ho?c tuang lrng vo-i ttrng JO~lihq'p
c16ngcong chung ma co cac giay to' khac co lien quan nhu: b:lo cao t<liehfnh t:,li

thai c1i@mcong b6 g~n nhat, ...

. Nguoi d?i di9n theo phap lu?t cua phap ahan nSu khong dan t6 eht're
hanh nghS cong chung d@kYvao hQ'pd6ng truo-c SlJco m?t clta cong ch(rng vien
thi nguai do co th@kY truo-c vao hQ'pd6ng nhung phai giei van ban dang ky chfr
ky m~u, m~u dau t?i t6 chuc hanh nghe cong chung.

+ Truang hQ'p chuy@nnhuQ'ng, t?ng cho mQt ph~n tai san thi t6 cht'rc, eel
nhan phai b6 sung Dan de nghi tach thiea, Giay xac nh?n quy ho?ch, Sa d6 t:lch
thiea.

+ Truang hQ'pchung nh?n Vi9Cchuy@nquyen tai san da dim c6, thS chap,
bao lanh t~i cac t6 chuc tin d\lng thi thlJc hi9n theo quy dinh t<;liNghi c1inhs0
102/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu VS dang ky bi9n phap b:lo diml
va cac van ban huo-ng d~n thi hanh;

+ Vi9C chuy@nquyen S'J huu tai san cua Nha nuo-c t~licac ca quan h:luh
chinh SlJ nghi9p thi phai co van ban d6ng y cua ca quan cluj qUlin co thtiJrl

,
quyen;

+ Vi9C chuy@nquyen SIJhuu tai san cua Nha nuo-c t~licac doanh nghi9p
thi phai thlJc hi9n theo Lu~t Doanh nghi9p nam 2014 va Nghi djnh s(3
91/2015/ND-CP ngay 13110/2015 cua Chinh phu vS dflu tu v6n nha nuo-c vao
doanh nghi9p va sie d\lng v6n, tai san t<;lidoanh nghie;p va C:.lCvan bim phap lu~t
co lien quan;

+ D6i vai nguai Vie;t Kam dinh cu a nuo-c ngoai, t6 chtrc, c:i nhall mro'c
ngoai yeu c~u cong chung cac hQ'pd6ng, giao dich lien quan dSn quyen Slrd~lI1g
dat a, quySn sa huu nha a va tai san khac g~n IiSn vo-idat thuQc d6i tuqng (hrqc
sa hfru nha a t~i Vi9t Nam, khi giai quySt phai can cu vao c:k quy dinh elw Lu01
Nha a, Lu?t Dat dai, Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20110/2015 dla Chinh
phu Quy dinh chi tiSt va huo-ng d~n thi hanh 111Qts6 diSu ClmLu?t Nh,l a va cae
van ban huo-ng d~n thi hanh, cac van ban phap Iu?t co lien quan dS gi:ii guyS!..

+ Cae giay to' khac tuy theo tung hqp d6ng, giao dieh phili c{) thee) quy
dinh cua phap Iu?t.
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- D~rthao hgp d6ng mua bim, chuySn nhugng, t?ng cho, gop v6n b~ng
quySn slr d~mgd&t,quySn sir c1Vngd&tva tai san g~n !iSn v6i d&t(nSu co);

Ban sao nelJ t1'en1aban ch\lp, bfm in ho?c ban danh may co nQi dung dAy
dii, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chUng th\fC.

1.4. Thiri h~n giai quy~t:

- V~lvi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam vi~c, kS tu ngay nh~n du
h6 sa hgp l~.

- V\J vi~c ph(rc t~p c~n phai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp v6i cac ca quan
co lien quan thi thai h?n giai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS tir
ngay nh,}ndll h6 sa hgp 1~.

1.5. nAi tll'Q'ngth\l'c hi~n TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu cAucong chung

1.6. Co' quail th\I'c hi~n TTHC: T6 chilChanh nghS cong chUng

1.7. K~t qua th\I'Chi~n TTHC: Van ban cong chung

1.8. Phi, tho lao cong chu'ng, chi phi khac (n~u co):

a) Phi cong ch(rng: Theo quy dinh t?i Thong tu s6 257/2016/TT-BTC
ngay 1111112016 ciia BQ t1'uong BQ Tai chinh Quy dinh muc thu, chS dQ thu,
n<)p,quan 1y, slr dpng phi cong chung; phi chung th\fc; phi thfrm dinh tieu chufrn,
diSu ki~n hanh nghS cong chtrng; phi thfrm dinh diSu ki~n ho?t dQng van phong
cong ch(rng; 1~phi c&pthe cong chung vien.

b) Thli lao cong chung: Thvc hi~n theo quy dinh t?i QUYStdinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da N~ng Ban hanh
rnLrctrfm thu lao cong chung, chi phi khac t1'endia ban thanh ph6 Da N~ng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc h~mhnghS va nguai yeu cAucong chUng thoa
tllll~n (t6 ch(rc hanh nghS cong chung niem ySt 1'5nguyen t~c tinh chi phi khac
Velco tnlch nhi~m giai thich 1'5cho nguai yeu cAucong chUng vS cac chi phi C\l
thB d6).

1.9. Ten mfau do'n, mfau tir khai: Khong

1.10. Yeu cAn, di~u ki~n th1!Chi~n TTHC (n~n co)

- Dam bao dAydu cac thanh ph~n Cllah6 sa

- D,lm bao diSu ki~n theo quy dinh t?i DiSu 188 Lu~t D&tdai

- Truang hgp quySn Slr d\lng d&tcApcho hQgia dinh: vi~c dinh do?t phai
co s~r th6a thu~n ella tAt ca cac thanh vien he, gia dinh 1a nguai thanh nien co
nang l~rch,lnh vi dan sv dfiy du, t1'utruang hgp phap 1u~tco quy dinh khac.
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- Nguai tham gia trong cac hgp d6ng, giao djch ph:ii co nang I\rc h:lnh vi
dan S\f

- D6i vai Uti san cua nguai duoi 15 tu6i, nguai mfit nang l\rc hanh vi d<lll
S\f, nguai bi h<;tnchS nang l\fc han11vi dan S\f thl khi tham gia giao djch ph~li do
nguai d<;tidi~n th\fc hi~n ho~c do nguai chua thanh nien th\Tc hi91l nhullg c6 ~)\r

d6ng'1 cua nguai d<;tidi~n theo quy dinh phap lu~t, d6ng thai phai co van lXlndr
nguai giam sat vi~c giam h<), van ban d6ng '1 cua nguai giam sat vi9C gialll 11<),
quySt djnh cua toa an tuyen b6 mOt nguai hj mat nang h,rc hanh vi dall sv ho(ic
h<;tnchS nang l\fc hanh vi dan S\f ho?c cam kSt clm nguai d~i eli9n theo quy (1jnh
phap lu~t th\fc hi~n giao elich nh~m dam bao cac nhu cfiu thiSt ySu clm nglJ(\j
dugc d<;tidi~n.

- Nguai tir du 15 tu6i d6n chua du 18 tu6i t\f mlnh xac I~p, thvc hi911giao
djch dan S\f, trir giao djch dan S\f lien quan aSn bat d<)ng san, a<)ug stm phai dung
k'1 va giao djch dan SlJ khac theo quy djnh cua lu~t phai augc nguai d<;lidi91l
theo phap lu~t d6ng '1.

- D6i vai tai san lit quySn Slr el\ll1gd:1t; quySn Slr d\ll1g dAt va ttli sill1 kh;k
g~n liSn vai d:1t: nSu s6 ch(rng minh nhan dan co S\f thay d6i thi phai co gi6y X;lc

nh?n cua Cong an noi c:1p chung minh nhan dan ho?c dang k'1 biSn c1<)ngthay
d6i s6 chung minh nhan dan truac khi k'1 kSt hgp d6ng, giao elich.

- D6i vai quySn Slr d\ll1g d:1t c:1p cho h<)gia dinh: nSu h<)kh~u ail auqc dip
d6i nhiSu lfin khong con.h<) kh~u g6c t<;tithai di6m dugc Nha nuac giao dih, cho
thue dat, cong nh~n quySn Slr d\ll1g et:1t;nh~n chuySn nhugng quySn slr d\lI1g d:it
thl t6 chuc hanh nghS cong chung yeu cfiu nguaj yeu cfiu cong ch(rng lien he; cO'
quan Cong an trich Ivc ban Iuu h<)kh~u g6c ho?c xac nh~n s6 thanh vien ella h(>
gia dinh t<;tithai diSm dugc Nha nuoc giao d:1t, cho thue d:1t, cong nh~n quySn slr
dVng d:1t; nh?n chuy6n nhugng quySn Slr el\ll1gdat.

- Cac yeu cfiu, di@uki~n khac theo guy dinh cua phap lu~t co lien qU:Hl.

1.11. Can cu' pluip ly ella TTHC:

- B<)Lu~t Dan SlJnam 2015

- Lu~t Cong chung.

- Lu~t Nha a
- Lu~t D:1t dai

- Lu~t Hon nhan va Gia dinh

- Lu~t H<) tjch

- Nghj dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phil Quy dinh
chi tiSt thi hanh m<)t s6 diSu cua Lu~t n:1t dai



- Nghj dinh 99/2015/ND-CP ngay 20/1 0/20 15 cua Chinh phu quy dinh chi
tiSt va huang dfln thi haoh ~nQts6 dibu ctia L'u~t Nha a

- Thong tu ,s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua BQ truang BQ Tu
phar quy djnh chi tiSt va huang dan thi hanh mQt s6 dibu cua Lu~t cong chung
nam 2014.

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua BQ truang BQ Tai
chfnh Quy dinh mtrc thu, chS dQ thu, nQp, qUEn ly, sir d\1ng phi cong chUng; phi
ehlrng thvc; phi th~m djnh tieu chufin, dibu ki~n hanh nghb cong chUng; phi
thAm dinh dibuki~n ho?t dQng Van phong cong chung; l~ phi c~p the cong
chLrng vien.

- Ql.lySt djnh s6 22/2015/QD-UBND f_gay 19/8/2015 cua UBND thanh
ph& Da N~ng Ban hanh muc tr~n thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
thf\llh rh& D::lN~ng

- Cac van ban quy ph?m phap lu~t co lien quan va cac van bim hu6ng d~n
thihanh

2. Cong chli:ng hQ'p dAng mua ban, chuy~n nhtrQ'ng, t~llg cho, gop vBn
b~ng U.i san la dQng san

2.1. Trinh t\r th\l'c hi~n

- HII'6'C 1: Nglf<Ji yeu c~u cong chung nQp h6 sa yeu c~u cong chung t?i t6
ch Lrchanh nghb cong chung;

- Blro'c 2: Cong chtrng vien tiSp nh~n h6 sa va kiSm tra gi~y to trong h6
Set yeu c,1u cong ehLrng. Truong hgp h6 sa yeu e~u cong chUng d~y dli, phil hgp
v6i quy djnh Clla phap lu~t thi th\1 ly h6 sa cong chung, nSu h6 sa yeu c~u cong
chl'rng chua dAy dll thi huang d~n nguoi yeu dill cong chUng hoan thi~n h6 sa.

Cong chLrng vien huang d~n nguoi yeu c~u cong chUng tuan thu dung cac
quy djnh vb thll t~le cong chtrng va cac quy djnh phap lu~t co lien quan dSn vi~c
th~re hi~n hgp d<1ng; giai thich cho nguoi yeu c~u cong chung hiSu 1'5 quybn,
nghTa V~lva Jgi ich hgp phap Clla hQ, Y nghla \'a h~u qua phap ly cua vi~c tham
gin hgp d6ng;

Trong truong hgp co din cu cho 1'~ng trong h6 sa yeu c~u cong chUng co
vAn db ehua 1'5, vi~~ giao kSt hgp d6ng co d~u hi~u bi de dQa, cuang ep, co s\r
nghi ngo vb nang l\rc hanh vi dan sv Clla nguai yeu c~u cong chung ho?c d&i
tLrgng ella hgp d6ng chua dugc mo ta C\1thS thi cong chung vien db nghi nguoi
yeu CAlleong chl'rng lam 1'5 ho?c theo db nghi clla nguoi yeu c~u cong chUng,
eong ehl'rng vien tiSn hanh xac minh ho?c yeu c~u giam dinh; truong hgp khong
1,1m 1'0duqc thi co quybn tlr ch6i cong chung;



Truong hQ'p nQi dung: '1 dinh giao kSt hQ'p d6ng ]:1 xac thvc, kh6ng vi
ph~m phap lu~t, khong trai d~o duc xa hQi thi cong ch(Tng vicn so~n th,io hqp
d6ng;

Truong hQ'p hQ'p d6ng duQ'c so~n thao s~n, Cong ch(rng viell ki6m Ira d~r
thao hQ'p d6ng; nSu trong d\T thao hQ'p d6ng co dieu khoan vi plWm phap luf11,
trai d~o duc xa hQi, d6i tUQ'ng Clla hQ'p d6ng khong phil hQ'p vai guy djnh ella
phap lu~t thi cong chung vien phai chi ro cho nguoi yeu diu cong ehtrng <16di6u
chinh. Truong hQ'p nguai yeu cfiu eong chung khong c1ieu ehiuh thi cong clH:rng
vien co quySn tir ch6i cong chung;

Nguai yeu c~u cong chung tv c1Qcl~i d\f thao hQ'p c16ng ho~c c6ng dll:rng
vien dQc cho nguoi yeu e~u eong chung nghe theo dS nghi ella nguoi yeu c<1u
cong chung. Truong hQ'p nguai yeu c~u cong chung d6ng '1 to~ltl bQ nQi dung
trang dV thao hQ'p d6ng thi k'1 v~lOtung trang Clla hQ'p d6ng. Cong chtrng viell
yeu c~u nguai yeu c~u c6ng chung xuAt tdnh ban chinh cua cac gifty to guy dinh
t~i khoan 1 DiSu 40 Lu~t Cong chung dS d6i chiSu tru6c khi ghi ]ai chung, k'1
vao tUng trang clla hQ'p d6ng.

BU'o'c 3: Nguai co yeu cfiu cong chung nQp phi, thll lao cong chtrng, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong chtrng

* Van bim cong chtrng chi co hi~u Ivc khi duQ'c cong chtrng vien ky V;'I

dong dAu Clla t6 chuc ha11hnghS cong ch(mg.

2.2. each thu'c thl}'chi~1l

- Th\fc hi~n t~i tr\! sa clla t6 chuc hanh nghS cong chung ho~t <1Qngtren
dia ban thanh ph6 Da N~ng.

- Vi~c c6ng chung co thS th\fc hi~n ngoai tf\! sa Clla t6 ch(rc hanh nghE
cong chung trong truong hQ'p nguai yeu cfiu cong chung la nguoi gia y6u, khong
thS di l~i duQ'c, nguai dang bi t~m gift, t~m giam, dang thi ha11h an p1wt tll ho~c
co 1'1 do chi11h dang khac khong thS dSn trv sa Clla t6 ch(rc hanh ngh6 cong
chling.

2.3. Thanh phill hB SO'

Nguai yeu c~u cong chung nQp mQt bQ h6 sa yeu c<1ucong chung va xui\(
trinh ban chinh dS d6i chiSu. H6 sa g6m co cac giAy to sau day:

- PhiSu yeu c~u cong chung;

- Ban sao giAy to' tuy than Clla c{tCben;

- Ban sao giAy chung nh~n quySn sa hfru, quySn su d\ll1g ho~c him sao
giAy to' thay thS duQ'c phap It:.~tguy dinh d6i v6i tai san rna ph(lp lu~t guy dinh



phili dang ky quy~n sa hfm, quySn slr dVng trong truOng hqp hqp d6ng, giao
djch lien quan dSn tai san do; , '

- Biln sao git1yta khac co lien quan dSn hqp d6ng, giao dich rna phap lu~t
quy djnh phai co, C\l thS:

+ Git1y ch{rng nh~n kSt han; van ban cam kSt tai san rieng (nSu da co vq
ch6ngma vqch6ng co thoa thu~n vS tai san trong thai ky han nhan); git1yxac
nh~n tinh tr~ng han nhan (dBi vai truOng hqp chua kSt han; truang hqp co dang
ky kSt han nhung da ly han, chua co kSt han mai ho~c truang hqp co dang ky
kSt hon nhung vq/ch6ng da chSt, chua kSt han mai ho~c truang hqp chung sBng
v6i nhau nInr vq ch6ng tnrac ngay 03/01/1987 va vfrn chung sBng vai nhau rna
chua dang ky kSt han).

+Git1yta illYthan cua nguai lam chung trong truang hqp co nhan chUng. -

-I- Truang hqp iiy quySn phai co van ban uy quy~n hqp phap.

-I- Truang hqp Ia nguai chua thanh nier~,nguai mt1tnang hJc hanh vi dan
s~r,nguai h<,lnchS nang l\fc hanh vi dan S\f,nguai co kho khan trong nh~n thuc,
hIm chi:' hanh vi thi phai co git1y to ch{rng minh cua nguai d~i di~n theo phap
111~tho~c gic1yta chung minh la nguai giam hQ theo quy dinh cua phap lu~t.
Vi~c chuySn quySn sa huu tai san Clla nguai duqc giam hQ phai co SlJ d6ng y
b~ng van ban Cltanguai giam sat vi~c giam hQ.

-+- Trucmg hqp 111Qttrang cac chu sa huu chung da chSt thi phai lam thu t\lC
thtra kS tai san va xut1ttrinh git1yta chung minh quySn sa huu vS tai san (dBi vai
1tlisan ma phap lu~t quy dinh phai dang ky quySn sa hfru, quySn sir d\lng).

+ Truang hqp giao dich vai t6 chuc la phap nhan thi phai b6 sung cac lo~i,
giay to sau:

. Him sao Git1ychung nh~n dang ky kinh doanh, Gifiy chung nh~n dAutu

. QuySt djnh b6 nhi~m ho~c cong nh~n nguai dUng dAu phap nhan (d?i
di~n theo phap lu~t ella phap nhan);

. Van ban tlY quySn cua nguai dlrng d&uphap nhan cho nguai d~i di~n
phflp nhan duqc ky kSt hqp d6ng, giao dich (nSu co);

. Git1yto tllYthan cua nguai d?i di~n phap nhan;

. DBi vai tai san thuQc quySn sa huu cua phap nhan thi phai co DiSu l~ clm
ph,lp nhan. Truong hqp DiSu l~ cua phap nhan khong quy dinh fOthAm quySn
clln nguai d(rng dAu phap nhan thi phai co bien ban hQp cua HQi d6ng thanh
vien, Nghj quySt cua HQi d6ng thanh vien (d6i vai lo?i hinh cong ty TNHH);
bien ban hQp HQi d6ng quan tfi, bien ban hQp hQi d6ng c6 dong, nghi quySt hQi
d{mg c6 dong (dBi vai lo~i hinh cong ty c6 ph~n) ... , nQi dung cac van ban nay
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phai neu ra vi~c d6ng y thvc i1i~n giao dich lien quan d~n nOi dung yeu diu cdng
ch(rng va cu nguai d~i di~n ky ket hgp d6ng, Ho?c tuang (rng vai tl[Jlglo~li hgp
d6ng cong chung ma co cac gi~y to' khac co lien quan nhu: bao cao tai chinh t~li

thai diSm cong b6 gan nh&t" , .

, Nguai d~i di~n theo phap lu?t Clla phap nhun neu khong den t6 Ch(fC
hanh nghS cong chung dS ky vao hqp d6ng truac sv co m?t clla cong ch(Tng vicn
thi nguai do co thS kY truac vao hgp d6ng nhung phai gui van ban dang ky chCf
ky mfru, mfru d&u t~i t6 chuc hanh nghS cong chung.

+ Truang hgp chung nh~n vi~c chuySn quySn tai san da cfim c6, th6 chDp,
bao lanh t~i cac t6 chuc tin dl)ng thi thvc hi~n theo quy djnh tQ.iNghi djnh s/)
102/20 17/ND-CP ngay 01/9/2017 clla Chinh phu VS dang ky bi~n phap bim dillll
va cae van ban huang dfrn thi hanh;

+ Vi~e ehuySn quySn sa huu ttli san ella Nha nuae t~li cac co quail h;lllh
ehinh Sl,fnghi~p thi phai co van ban d6ng y ella cO' quan Chll quan co thBrll

,
quyen;

+ Vi~e ehuySn quySn sa huu tai san eua Nha nuac tQ.idlc doanh nghi9p
thi phai thl,fc hi~n theo Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 va Nghi dinh s6
91/2015/ND-CP ngay 13/1 0/20 15 clla Chinh phll VS dau tu v6n nha mrbc V;lO

doanh nghi~p va su dl)ng v6n, tui san t~i doanh nghi~p va dlC van bim ph{lp IuD!
co lien quan;

+ Gi&y to' khac co lien quan dSn hgp d6ng, gino dich ma phap lu~t quy
dinh phai co

- Dl,f thao hqp d6ng mua ban, t~ng cho, gop v6n b~ng tai san la dOng S,:Hl
(nSu co);

Ban sao neu tren la ban clwp, ban in ho~c ban dauh may co nQi dung d5y
dll, chinh xac nhu ban chinh \'a khong phai chung thlJc.

2.4. Thi:ri b~n giai quy~t:

- V\l vi~c dan gian khong qua 01 (mOt) ngay lam vi~c, kS ttl' ngay nh~n (ttj

h6 So'hgp l~.

- V\l vi~c phuc t~p cfin phai tiSn hanh xac minh, ph6i hgp v6i cac 120' quail
co lien quan thi thai lwn giai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi9C, k6 tlf
ngay nh~n du h6 sa hgp l~,

2.5. D6i tU'C~rngthl}'c hi~n TTHC: T6 chuc, ca nhun yeu diu c6ng ch(rng

2.6. Co' quan thl}'c hi~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chung

2.7. K~t qua thl}'C hi~n TTHC: Van ban cong ch(rng
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2.8. Phi cong ch(rng, thiI lao cong chrrug, chi phi khac (n~u co):

a) Phi cong chtrng: Th\rc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6 257/20 16/TT-
BTC ngayl I II I12016 clla 139truang 139Tai chinh Quy dinh muc thu, chS d9
lilu, n9P, quim ly, str d\Jng phi cong chung; phi chung thl)'c; phi thAm dinh tieu
elmAn, diSu ki~n hfmh nghS cong chUng; phi thAm dinh diSu ki~n ho~t d9ng van
phong cong chung; l~ phi cap the cong ch(rng vien.

b) Thtl lao cong ch(rng: Thl)'c hi~n theo quy dinh t~i QuySt dinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da N~ng Ban hanh
mtrc trAnthu lao cong ch(rng, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 Da N~ng

c) Chi phi khac: Do t6 ch(rc hanh nghS va nguoi yeu cilu cong chung thoa
thu~n (tren ca So't6 ch(rc hanh nghS cong ch(rng niem ySt 1'5 nguyen tActinh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich 1'5 cho nguoi yeu cilu cong ch(rng vS cac
chi phi C\JthS do).

2',9, TCIl mftu dO'n, mau to'I{hai:Khong

2.10. Ycu cAu, di~u ki~n cila thil tl}C hanh chinh

+ Dam bao dily dll cac thanh philn ella h6 sa

+ Truong hqp quySn So' huu, su d\1l1gtai san chung thi vi~c dinh do~t phai
ciS S\C thoa thu~n clla tat ca cac d6ng So'huu~ su dVng la nguoi thanh nien co
nang ll)'ch~mhvi dan sv dily dil, tru truong hqp phap lu~t co quy dinh khac.

+ Nguoi tham gia trong cac hqp d6ng, giao dich phai co nang ll)'chanh vi
dan Sl)'

+ D6i vai teli san clla nguoi duai 15 tu6i, nguoi mat nang ll)'chanh vi dan
sv, nguoi bi h~n chS nang Ivc hanh vi dan sv thi khi tham gia giao dich phai do
ngubi d~i di~n thvc hi~n ho~c do nguoi chua thanh nien th\fc hi~n nhung co S\f
d6ng y ella nguoi d~i di~n theo quy dinh phap lu~t d6ng thai phai co van ban cu
nguoi giam s,l1vi~c giam h9, van ban d6ng y ella nguoi giam sat vi~c giam hQ,
QuySt djnh clHlToa ,1ntuyen b6 mQt nguoi bi mat nang l\fc hanh vi dan S\fho~c
h~lI1 chS nang l\fc hanh vi dan Sl)'ho~c Van ban cam kSt clla nguoi d~i di~n theo
quy djnh phap lll~t thvc hi~n giao dich nh~m dam bao cac nhu cilu thiSt ySu clla
nguoi duqc d\li di~n.

+ Nguoi tLrdtl 15 tu6i dSn chua dil 18 tu6i tv minh xac l~p, thl)'c hi~n giao
dich dan sv, trtf giao dich dan Sl)'lien quan dSn bat dQng san, dQng san phai dang
ky va giao dich dan Sl)'khac theo quy djnh cua hl~t phai duqc nguoi d~i di~n
theo phap lu~t d6ng y.

+D6i vai cac giay to chung minh quySn So' huu, su dVng tai san thS hi~n
s6 clUIngminh nhan dan da:duqc cap d6i thi phai co giay xac nh~n CllaCong an
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nai c~p chung minh nhan dan ho~c dang ky biSn dOng thay d6i s6 chtrng minh
nhan dan truoc khi ky kSt hQ'pd6ng, giao dich,

+ Cac yeu c~u, diSu ki~n khac theo quy dinh cua phap ]u~t c6 lien qwm.

2.11. Can CU' phap Iy cua thu tl]c

+BOLu~t Dan S\fnam 2015

+Lu~t Cong chung

+ Lu~t Hon nhan va Gia dlnh

+ Lu~t HO tich

+ Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 Clla 13<)tnrc'mg 13<)'fu
phap quy dinh chi tiSt va huang dan thi hanh lll<)ts6 diSu clla Lu;1itcong chtrng
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua 130truang 13<)T•.Ii
chinh Quy dinh muc tIm, ch@d<)tIm, nOp, quan ly, Slrd~l11gphi cong ch(rng; phi
chung th\fc; phi th~m dinh tieu chu~n, diSu ki~n hanh nghS cong ch(rng; phi
th~m dinh diSu ki~n ho:;tt d{mg Van phong cong chung; l~ phi c5p the c6ng
chung vien.

+ QuySt dinh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/20]5 ella UBND tluInh
ph6 Da N~ng Ban hanh muc tr~n thu lao cong ch(rng, chi phi kh<.lctren dja baD
thanh ph6 Da N~ng.

+ Cac van ban quy ph~ll phap lu~t co lien quan va C{lCvan bim huang dfin
thi hanh.

3. Cong chu'ng van ban chuy~n nhU'(~)'Dghq'p dBng mua b~in din hz>
hinh thanh trong tuO'ng lai

3.1. Trinh tl]' thl]'c hi~n:

- Buo'c l:NguO'i yeu c~u cong cluIng n<)ph6 sa ySu cau cong chtrng t~li16
chuc hanh nghS cong chung;

- Buo'c 2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va kiSm tra giAy to' trong h6
sa yeu c~u cong chung, Truo'ng hQ'ph6 sa yeu cau cong ch(rng day ell),phu hgp
voi quy dinh cua phap lu~t thl th\1 ly h6 sa cong chung,nSu h6 sa yell dill c6ng
chung chua d~y du thl huang dan nguO'i yeu cau cong chung hoan thi~n.

Cong chung vien huang dan nguO'iyeu c~u cong ch{rng tWlllthu dlmg dc
quy dinh vS thu tvc cong chUng va cac quy dinh phap lu;1itco lien quan c16nvi9C
th\Ic hi~n hQ'pc16ng,giao dich; giai thich cho nguO'i yeu cau cong ch(rng hi6u 1'0
quySn, nghla V\l va lQ'iich hQ'pphap clla h9, y nghTava h@uqm\ phap ly ellHVi9C
tham gia hQ'pd6ng, giao dich;
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Trong Inrcmg hqp co din cu cho r~ng trong h6 sa yeu cl1ucong chung co
vAndS chua 1'0, vi~c giao kSt hqp d6ng, giao dich co dfru hi~u bi de do?, cu5ng
ep, co sv nghi nga vS nang lvc hfmh vi dan S\Tclla nguai yeu cl1u cong chung
ho~c d<3ituqng ci'la hqp d6ng, giao dich chua duqc rno ta C\lth8 thi cong chung
vien dS nghi nguai yeu cl1ucong chung hlrn ro ho~c theo dS nghi clla nguoi yeu
cfm cong chung, cong chung vien tiSn himh xac rninh ho~c yeu cl1ugiarn dinh;
tnrang hqp khong hlffi ro duqc thi co quySn tu ch6i cong chung;

Truong hQ'P,nQi dung, y dinh giao kSt hqp d6ng lit xac th\Tc, khong vi
ph~l1lphap lu~t, khong trai dl;lOduc xa hQi thi cong chung vien so?n thao hQ'P
d6ng;

Truong hqp hQ'Pd6ng duQ'c sOl;lnthao s~n, Cong chUng vien ki8rn tra d\T
thilo hqp d6ng, giao dich; nSu trong d\Tthao hQ'Pd6ng, giao dich co diSu khoan
vi ph~m phap lll~t, trai d?o duc xa hQi, d6i tuqng clla hQ'Pd6ng, giao dich khong
phu hqp vai quy djnh Cllaphap lu~t thi cong ch(rng vien phai chi ro cho nguoi
yeu cflu cong ch{rng dS diSu chinh. Truang hqp nguoi yeu cl1u cong chung
khong diSu chinh thi cong chung vien co quySn tiTch6i cong chung;

Nguai yeu cfiu cong chung tv dQc ll;lid\Tthao hqp d6ng, giao dich ho~c
e6ng ehtrng vien dQe eho nguai yeu cl1u cong chung nghe theo dS nghi Clla
nguai yeu cfiu cong chung. Truong hqp nguoi yeu cl1ucong chung d6ng y toim
be) n()j dung trong d\Tthao hqp d6ng, giao dich thi ky VilOtUng trang clla hqp
d6ng, gino dich. Cong chung vien yeu cl1unguoi yeu cl1ucong chUng xufrt trinh
ban chinh Clla cac gifry to quy dinh tl;likhoan 1DiSu 40 Lu~t cong chung d8 d6i
chiSu tnrac khi ghi'lai chung, ky VilOtUng trang clla hQ'Pd6ng, giao dich.

BlI'O'C 3: Nguai co yeu cfiu cong chung nQp phi; thil lao cong chUng, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong chung

* Van ban cong chung chi co hi~u lvc Idli duqc cong chung vien ky va
dong dtlu ella 16 cht1'Chanh nghS cong chung.

3.2. Cach thirc thll'C hien:. .
- Thvc hi~n tl;litrv sa clla t6 chuc hanh nghS cong chUng hOl;ltdQng tren

din ban thanh ph6 Ba N~ng.

- Vi~c c6ng chung co thS thvc hi~n ngoai tr\l sa clla t6 chuc himh nghS
eong ch{rng trong truong hqp nguoi yeu cfiu cong chung la nguoi gh\ YSu,khong
thS di l~liduqc, nguoi dang bi tl;lmgifr, tl;lrngiarn, dang thi hanh an ph?t til ho~c
co ly do chinh dang khac khong th8 dSn tr\1 sa clla t6 chuc hanh nghS cong
chtrng.

3.3. Thanh phAn hb sO':
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Nguai yeu cAucong chtrng nQpmQt bQh6 sa yeu cAuc6ng chung Vl1 xu5t
trinh ban chinh d€ d6i chiSu. H6 sa g6m co cac gifiy to' sau day:

- PhiSu yeu cAucong chung;

- Ban sao gi~y to' tuy than cua cac ben;

- Ban chinh hgp d6ng mua ban nha a da ky v6i Chlld~u tu d~ran xay c1~Tng
nha a thuang m~i; truang hgp chuySn nhugng tir I~11thtr Iwi tra di thl ph,ii keITl
theo ban chinh van ban chuy€n nhugng hgp d6ng cua Ian chuySn nhtr<;mgIian k6
truac do; truang hgp chuySn nhugng mQtho?c mQt s6 nlul a trang t6ng s6 nlll1 (Y
da mua cua chu dau tu theo hgp d6ng g6e thi phai nQp ban sao co chtrng th~rc
hgp d6ng g6c va ban chinh ph\ll~c hgp d6ng mua ban n11,1()"diI ky v6'i chI', d:lu
tu cho nhung nha a chuy€n nhugng;

- Phai co van ban cua Sa Xay d\fng thong bao nh3 (y c1uc1i~uki~n dm,Yc

ban theo quy djnh cua phap lu~t

- Phai co van ban cua ngan hang thuang m~i co du nang ]\Tcthvc hi911bao
lanh nghla VlJ tai chinh cua chu dau tu d6i vai khach hang khi Chll etau tu khong
ban giao nha a theo dung tiSn dQ eta cam kSt vai khach hang theo guy djnh dl<l

phap Iu~t

- Ban sao gi~y to' khac co lien quan dSn hgp d6ng, giao djch Ina philp lu~t
quy djnh phai co, cv thS: '

+ Gi~y chung nh~n kSt h6n; van ban cam kSt tai san rieng (nGu eta co vq
ch6ngma vq ch6ng co thoa thu~n v~ tai san trong thai ky h611nh5n); giAy X{lC
nh~n tinh tr~ng hon nha11(et6i vai truang hgp chua kSt hon ho?c truang hgp c6
dang ky kSt hon nhung da Iy hon, chua co kSt hon mai ho?c truang hgp co cHing
IcY kSt hon nhung vg/ch6ng da chSt, chua kSt hon m6i ho~c tnrcmg hgp chung
s6ng vai nhau nhu vg ch6ng truac ngay 03/01/1987 va v5n chung s()ng v6i nlwl!
ma chua dang ky kSt hon),

+ Gi~y to' tuy than eua nguai lam chung trong truang 119'Pco I1hiinch(rng.

+ Truang hgp uy quySn phai co van ban uy quySn hgp phap.

+ Truang hQ'Pgiao djch vai t6 chuc Ia phap nha11thi phai b6 sung cac IOyi
,

giay to' sau:
. Ban sao Gi~y chung n~1.~ndang ky kinh doanh, Gifry ch(rng nh~n dati tu

. QuySt djnh b6 nhic;m ho?c cong I1h~nnguai d(mg dau phap nhan (d~1j
di~n theo phap lu~t cua phap nhan);

. Van ban uy quySn cua ngu(Ji dung dau phap nhal1 cho nguai d~i di9n
phap nhan dugc ky kSt hgp d6ng, giao djch (nSu co);



. Gifiy to' toy than Cllanguai d(;1idi~nphap nhan;

. D6i vai lc\isan thu<)cquySn sa huu clla phap nhan thi phai co DiSu l~ clla
plIiip nhan. Truang hqp DiSu l~ clla phap 11hankhong quy djnh ro thftm quySn
cl'm nguai d(rng d~u phap nhan thi phai co bien bim hQp clla H<)i d6ng thanh
vien, Nghj quySt etla H<)i d6ng thanh vien (d6i vai 10(;lihinh cong ty TNHH);
bien ban lwpH<)i d6ng quan trj, bien ban hQp h<)id6ng c6 dong, nghj quySt h<)i
d6ng c6 dong (d6i vai 10(;1ihinh cong ty c6 ph~n) ... , n<)idung cac van ban nay
pluli neu ro vi~c dQng y th\rc hi~n giao dich lien quan dSn n<)idung yeu c~u cong

. chtrng v~lclr nguai d~i di~n ky kSt hqp d6ng. Ho~c tuO'ng ung vai tiTng 10(;lihqp
dAng cong ch(rng ma co cac gi&yto' khac co Een quan nhu: bao cao tai chinh t(;1i
thai diSm cong b6 g~n nhfit,...

. Nguai d~li di~n theo phap lu~t Clla phap nhan nSu khong dSn t6 chuc
h,}nhnghS cong cht'rng dS ky vao hqp d6ng tnIac S\fco m~t clla cong chUng vien
thi nguai do co thS ky truac vao hqp d6ng nhlfng phai giri van ban dang kY chu
ky mftu, mfiu e1fiut(;1it<3cht'rchanh nghS cong cht'rng.

+ D6i v6i nguai Vi~t Nam djnh Clfa nuac ngoai, t6 chuc, ca nhan nuac
ngoai yeu cAu cong chung cac hqp d6ng, giao djch lien quan dSn vi~c duqc So'
hChl nhil (1 t~liVi~t Nam, khi giai quySt phai can Ct'Tvao cac quy djnh clla Lu~t
NIH}a, Lu~t D&tdai, Nghj djnh s6 99/2015/ND-CP ngay 20/10/2015 clla Chinh
phil Quy djnh chi tiSt va huang dfin thi hanh m<)ts6 diSu clla Lu~t Nha a va cac
van ban huang elfinthi hanh, cac van ban phap lu~t co lien quan dS giai quySt.

+ Gifiy to' kl?ac co lien quan dSn hqp d6ng, giao djch rna phap lu?t quy
djnh phai co.

- D~r thao van ban chuySn nhuqng hqp d6ng mua ban can h<)hinh thanh
trong tuang lai (nSu co);

Ban sao neu tren la ban chvp, ban in ho~c ban danh .nay co n<)idung d~y
dll, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chung th\fc.

3.4. Th()'i h~.•n giai quy~t:

- Y\l vi~c don gian khong qua 01 (m<)t)ngay lam vi~c, kS tiT ngay nh?n dll
h6 SCi hgpI~.

- Y\l vi~c ph(rc t<:tPc~n phai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp vai cac cO'quan
co lien quan thi thai h<:tngiai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS tiT
ngay nh~n dll h6 So' hqp l~.

3.5. n8i t1l'(~mgt1l1.rchi~n TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu c~u cong chUng

3.6. CO'quan th\rc hi~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chUng

3.7. K~t qua th.}.c hi~n TTHC: Van ban cong chUng
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3.8. Phi eong clul'ng; tho lao cong clul'ng, chi phi Idulc (n~1Ic6):

a) Phi cong chung: Th\f'~hi~n theo quy dinh t<;1iThong tu s6 257/2016/rT-
BTC ngay 11/11/2016 Clla Bi? truang Bl) Tai chinh Quy djnh lllUCthu, ch6 (10
thu, nl)p, qmin ly, su d\ll1gphi cong chung; phi ch(rng th\fc; phi tham djnh ticu
chuan, di@uki~n hanh ngh@cong chung; phi tham dinh di@uki~n hO<;1tdOng viJn
phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung vien.

b) ThiI lao cong chung (nSu co): Th\fc hi~n theo quy dinh t<;1iQuy6t djnh
s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 cua UBND thanh ph6 Dil N5ng Ban
hanh muc tnln thiI lao cong chung, chi phi klulc tren dia b}mthanh ph6 D,l N5ng

c) Chi phi klulc (nSu co): Do t6 chuc hanh ngh@va nguai yeu cau c<Jng
chung thoa thu~n (tren ca So' 16 chuc hanh ngh@cong chung niem ySt 1'5 nguycn
t~c tinh chi phi khac va co trach nhi~m giM thich 1'5 cho nguai yeu cau cong
chung v@cac chi phi C\lth@do),

3.9. Ten mfiu <1o'n,mfiu tit khai: Khong

3.10. Yeu efiu, di~u ki~n thl}'C hi~n TTHC (n~u co):

+Dfun bao d:1ydu cac thanh ph:1ncua h6 sa

+ Phai co van ban cua So' Xay d\fng thong bao nha a dll di@uki~n duQ'c
ban theo quy dinh cua phap lu~t

+ Phai duqc ngan hang thuang m~i co du nang Ivc th~rc hi~n b,lo 15nl1
nghia V\ltai chinh cua chu d:1utu d6i vai khach hang khi chu d:1utu khong b,lJ1
giao nha a theo dung tiSn dl) da cam kSt vai khach hang theo quy dinh etla phap
lu~t

+ Cac yeu c:1u,di@uki~n khac theo 'quy dinh Cllaphap lu~t co lien quan,

3.11. Can cu' phap Iy eua TTHC

+Bl) Lu~t Dan S\fnam 2015

+ Lu~t Cong chung,

+ Lu~t nha a
+ Lu~t d~t dai

+ Lu~t Kinh doanh b~t dl)ng san

+ Lu~t Hon nhun va Gia dinh

+ Lu~t Hl) tich

+ Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phll Quy djnh
chi tiSt thi hanh ml)t s6 di@uclla Lu~t D~t dai

I()



. -'-'~--"--"-~----~"
'~>'. '~.,,', .~,

-I- Nghi djnh 99/201'5/ND-CP ngay 20/10/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiSt va huang d~n thi hanh rnQt s6 diSu cua Lu?t Nha a

-I- Nghi dinh s6 76/2015/NB-CP ngay 10/9/2015 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiSt 111Qts6 diSu cua Lu?t Kinh doanh bat cQng sim

-I- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua BQ truang BQ Tu
philp guy djnh chi tiSt va huang dfin thi hanh rn<)ts6 diSu cua Lu?t cong chUng
nam 2014.

-I- Thong tu s6 19/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cua B<)truang BQ Xay
dVng Huang d~n thvc hi~n rnQt s6 nQi dung cua Lu?t Nha a va Nghi dinh s6
99/20 16/ND-CP ngay 20/10/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt va huang dfin
thi hanh 111Qts6 diSu cua Lu?t Nha a

-+ Thong ttC86 257/2016/TT-BTC ngay 1111112016cua BQ truang BQ Tai
chfnh Quy dinh l11lrCthu, chS dQtIm, nQp, quan Iy, su d\mg phi cong chUng; phi
ch(rng thvc; phi thfirn dinh tieu chufin, diSu ki~n hanh nghS cong chUng; phi
1ha111dinh diSu ki~n hO(,1tdQng Van phong cong chung; I~ phi cap the cong
ch(rng vien.

-I- QuySt dinh s6 22/2015/QB-UBND ngay 19/8/2015 cua UBND thanh
ph6 Btl N~ng Ban hanh rnlrc tr~n thil lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
1hanh ph6 Ba N~ng

-+ Cac van ban quy pI1(,lrnphap Iu?t co lien quan va cae van bim huang dfin
thi IUlnh

4. Cong cluJ'ng he}'pdAng thue quy~n sir dl}ng dfit, thue quy~n srr d\lllg
dflt va fai san gfin li~n v6'i dfit, thue tai san khac

4.1. Trinh tll' flnrc hien:. . .
- Btro'c 1: Nguai yeu c~u cong chung nQ'ph6 sa yeu c~u cong chUng t(,1it6

ChlfChanh nghS cong chlrng;

- Ih•.o'C 2: Cong chlrng vien tiSp nh?n h6 sa va kiSrn tra giay to' trong h6
sa yeu cAucong chlrng. Truang hgp h6 sa yeu c~u cong chUng d~y du, phil hgp
v6i guy djnh Cllaphap Iu?t thi th1,1ly h6 sa cong chUng,nSu h6 sa yeu c~u cong
cherng chua dfly dll thi huang dfin nguai yeu C~~lcong chung hoan thi~n h6 sa.

Cong ch(rng vien huang dfin nguai yeu c~u cong chUng tuan thu dung cac
guy dinh vS thi'l 1~lCcong chlrng va cac quy dinh phap Iu?t co lien quan dSn vi~c
thvc hi~n hgp d6ng, giao cljch; giai thich cho nguai yeu c~u cong chung hiSu ro
guy<3n,nghla V~lva 19i ich hgp phap cua h9, y nghla va h?u qua phap Iy cua vi~c
tham gia hgp d6ng, giao clich;
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Trong truong hQ'p co din cu cho r~ng trong h6 sa yeu C~l1 cong chlrng c()
v~n dS chua ro, vi~c giao kSt hqp d6ng, giao djch co d~u' hi~u bi de dO~I,clJong
ep, co S\f nghi ngo vS nang 19c hanh vi dan sv ella nguoi yeu diu cong Chllllg
ho~c d6i tUQ'ng cua hqp d6ng, giao djch chua duqc mo t,\ cv tl16 th1 cong chlrng
vien dS nghi nguoi yeu d.u cong chung lam ro ho~ctheo d6 nghi cua ngmJj yeu
c~u cong chung, cong chung vi en tiSn hanh xac minh ho~c yeu c~u giam dinh;
truong hQ'p khong lam ro duQ'c thi co quySn tLC ch6i cong chlrng;

Truong hQ'p nQi dung, y dinh giao kSt hQ'p c16ng El xclc thvc, khong vi
ph~m phap lu~t, khong trai d~o duc xu hQi thi cong ch{rng vien So~Ulth,\o hqp

d6ng;

Truong hqp hqp d6ng duQ'c so~n th~lOs~n, Cong chlrng vien ki6m tra d\r
thao hQ'p d6ng, giao dich; nSu trang dg thao hQ'p d6ng, giao dich co di6u kho,\n
vi ph~m phap lu~t, trai d~o du,;; xu hQi, d6i tUQ'ng cua hQ'p d6ng, giao djch khong
phu hQ'p vai quy dinh cua phap lu~t thi cong chung vien phai chi ro cho ngmJj
yeu c~u cong chUng dS diSu chinh. Truong hQ'p nguoi yell cau cong ch(rng
khong diSu chinh thi cong chUng vien co quy6n til ch6i cong ch{rng;

Nguoi yeu cAu cong ch(rng tv dQc l~i dg thao hQ'p d6ng, giao dich ho~c
cong chUng vien dQc cho nguoi yeu cAu cong ch(rng nghe theo ciS ngb! clhl
nguoi yeu c~u cong chung.Truong hQ'p nguoi yeu c~u cong ch{rng d<1ngy toan
bQ nQi dung trong dV thao hQ'p d6ng, giao dich thi ky vao tirng trang cua h<,yp
d6ng, giao dich. Cong chung vien yeu c~u nguoi yeu diu cong chlrng xu5t trlnh
b~m chinh cua cac gi~y to quy djnh t~i khoan 1 DiSu 40 Lu~t cong ch(rng dB d('\i
chiSu truac khi ghi loi chung, ky van ttmg trang clla hQ'p d6ng, giao dich.

Bmyc 3: Nguoi co yeu c~u cong chung nQp phi; thtl lao cong chung, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong chung

* Van ban cong chung chi co hi~u l\l'c khi duQ'c cong chlrng vien ky V:l

dong d~u eua t6 ch(cc hanh nghS cong chlrng.

4.2. each thu'c thuc hien:. .
_ Th\fc hi~n t~i trv sa eua t6 chuc hilnh nghS cong chung hO<;ltdQng tren

dia b~m thanh ph6 Da N~ng.

_ Vi~c cong chung co thS thvc hi~n ngoai t1'\l sa ella t6 ch(rc hanh nghb
cong chung theo yeu cfm trong truong hqp nguoi yeu can cong chlrng h\ ngtH'Ji
gia ySu, khong thS di l~i duQ'c, ngmJi dang bj t~m gifr, t~m giam, dang thi h~\I1h
an ph~t tu ho~c co ly do chinh dang khac khong thS dSn tr\1 so Clm t6 ch(rc hilllh

nghS cong chung.

4.3. Thanh phAn h6 so':
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Nguai yeu e~u eong e~l(rng nQp rnQt bQ h6 sa yeu c~u cong chUng va xuc1t
trlnh ban ehinh dS d6i chiSu. H6 sa g6m co cae gic1yto' sau day:

- PhiSu yeu e~u eong eh(rng;

- Ban sao gifiy to' tuy than eua cac ben;

- Ban sao gic1y ch(rng nh~n quy8n sa hUll, quy8n su d\mg ho~c bim sao
gifiy tir thay th6 duqcphap lu~t quy djnh d6i vai tai san rna phap lu~t quy djnh
phi'd dang ky quy8n sa huu, quy8n su d\mg trong truang hqp hqp d6ng, giao
djeh lien quan d6n tai san do;

- Ban sao gic1yto' khac co lien quan dSn hqp d6ng, giao dich rna phap lu~t
guy djnh phai co, Cl,lthS:

+ GiAy ch(rng nh~n kSt han; van ban cam kSt tai san rieng (nSn dff co vq
ch6ng ma vq ch6rlg co thoa thu~n v8 tai san trong thai ky han nhan); gic1yxac
nh~n tinh tr~ng han nhan (d6i vai truang hqp chua kSt han ho~c truang hqp co
dang ky kSt han nhung dff ly han, chua co kSt han mai ho~c truang hqp co dang
ky kSt han nhung vq/ch6ng dff chSt, chua kSt han mai ho~c tfUang hqp chung
s6ng vai nhau nhu vq ch6ng truac ngay 03/01/1987 va vl1n chung s6ng vai nhau
ma chua dang ky kSt han).

+ GiAy to' tily than cua nguai lam chung trong truang hqp co nhan chung.

+ Truang hqp llY guy8n phai co van ban uy quy8n hqp phap.

+ Truang hqp la nguai chua thanh nien, nguai mc1tnang llJc hanh vi dan
sv, nguai lwn ehS nang IlJc hanh vi dan SlJ, nguai co kho khan trong nh~n thuc,
lam chil hanh vi thi phai co gic1y to' chung minh la nguai d~i di~n theo phap lu~t
ho~c gifry to' ehtrng minh la nguai giam hQ theo quy dinh cua phap lu~t. Vi~c
eho thue quy8n sa huu, quy8n su d\mg tai san Clla nguai duQ'c ghim hQ phai co
sv d6ng y biing van ban clla nguai giam sat vi~c giam hQ.

+ Truang hQ'pmQt trong cac chll sa hfru chung dff chSt thi phai lam thu t\lC
thlJa kS tai sim va xuc1ttrinh gic1yto' chung minh quySn sa hfru vS tai san (d6i vai
tai san 111aphap lu~t guy dinh phai dang ky quySn sa hfru, quy8nsu d\lng).

+Tnrong hqp giao djch vai 16 chuc la poop nrumthi phai b6 sung cae lo~ gic1yto' sau:
. Ban sao Gic1ych(rng nh~n dang ky kinh doanh, Gic1ychUng nh~n d~u tu

. QUYSt djnh b6 nhi~m ho~c cong nh~n nguai dUng d~u phap nhan (d~i
di~n theo phap lu~t cua phap nhan);

. Van banl'1y quy8n cua nguai d(rng dbu phap nhan cho nguai d~i di~n
phi1p nhftn dLJ'<)'eky kSt hqp d6ng, giao dich (nSu co);

. Gic1yto' tllY than ella nguai d~i di~n phap nhan;
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. Dbi vai tai san thuQc quySn sa huu cua pluip nhan thi phiii co Dietl 1~clJa
phap nhan. TruOng hqp DiSu l~ cua phap nhan khong quy dinh 1'0 th~m quy~n
clla nguai dung dc1u phap nhan thi phai co bien ban lwp cua H<)i d6ng th~lllh
vi en, Nghi quySt cua HQi d6ng thanh vien (d6i vo'j lo~i hinh cong ty TNH(1);
bien ban hQp HQi d6ng quan trj, bien ban lwp hQl d6ng c6 dong, nghi quy6t h()i
d6ng c6 dong (d6i vai lo~i hinh cong ty c6 phfrn) ... , nQi dung cac van ban llfly
phai neu ro vi~c d6ng y thvc hi~n giao dich lien quan dSn n(>idung yeu cAli c6ng
chtmg va cu nguai d~i di~n kY kSt hqp d6ng. Ho~c tuO"ngtrng vai tlrllglo~li hq-p
d6ng cong chung ma co cac giely to' khac co lien quan nhu: bao c{lOtai chinh t~li
thai diSm cong b6 gan nhc1t,...

, Nguai d~i di~n theo phap lu~t cua pluip nluln nSu khong dSn 16 chuc
hanh nghS cong chung dS ky vao hqp d6ng truac sv co m~t cila cong ch(rng vicn
thi ngual do co thS ky truac 'lao hqp d6ng nhung phai gUI van ban dang ky Cliff
ky m~u, m~u dc1ut~i t6 ChtfChanh nghS cong chung.

+ D6i vai tai san cho thue cua Nha nuac t~i cac co quan hanh chinb, dun
vi S\f nghi~p thi phai co van ban d6ng y cua co quan chil quan co thfim quy6n;

+ D6i vai tai san cho thue cua Nha nuac t~i cac doanh nghi~p tbi phili
th\fc hi~n theo Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 va Nghi dinh s6 91/2015/ND-CP
ngay 13110/2015 clla Chinh phil VS dc1utu v6n nh,\ nuac vao doanh nghi~p va
su d\Jng v6n, tai san t~i doanh nghi~p va cac van ban phap lu~t co licn quem;

+ Dbi vai tai san cho thue dang thS chc1pt~i ngan hangthi phai co s~rc16ng
y b~ng van ban Clla ngfm hang vS vi~c cho thue tai san do; truang hqp cho thllC
l~i phai co S\f d6ng y cila ben cho thue,

+ Gic1y to' khac co lien quan dSn hqp d6ng, giao dich ma ph::lp lu(it quy
dinh phai co.

- Dv thao hqp d6ng thue quySn su d\1l1gdc1t,thue quySn suod~mg c1~tV::l hii
san g~n liSn vai delt, thue tai san Idulc (nSu co);

Ban sao neu tren la ban Ch~IP,ban in ho~c ban danh may co n(>i dung c1f.y
du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai cluIng thvc.

4.4. Th(ri h~n giai quy~t:

+ V\J vi~c don gian khong qua 01 (m(>t) ngay lam vi~c, kS tu ng::lYnbfln
du h6 so hqp J~,

+ V\J vi~c phuc t~p cc1nphai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp vai cac co quan
co lien quan thi thai h~n giai quySt khong qua 05 (nam) ngay Jam vi~c, k6 tir
ngay nh~n du h6 sO"hqp l~,

4.5. D6i tU<}'llg thl}'c hi~n TTHC: T6 chuc, dt 11h5nycu cAu cong chtrng
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4.6. CO'qua'n th\rc hi~n TTHC: T6 chilc hfmh nghS cong chUng

4.7. K&t qua tlu.rc hi~n TTHC: Van ban cong chUng

4.8. Phi cong ch(rng; tho lao cong ch(rng, chi phi khac (n&u co):

a) Phi cong chung: Th\fc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6 257/2016/TT-
I3TC ngay 11/11/2016 clla BQ truang BQ Tai chinh Quy dinh milc thu, chS dQ
tIm, nQp, quan Iy, Slr d\lllg phi cong chung; phi chUng th\fc; phi thAm dinh tieu
elmAn,diSu lei~nhanh nghS cong chUng; phi thAm dinh diSu ki~n ho~t dQng van
phong cong ch(rng; I~phi c~p the cong chung vien.

b) TIn] lao cong chung: Th\fc hi~n :heo quy dinh t~i QuySt dinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da N~ng Ban hanh
m(rc tr~ll th1]lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 Da N~ng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu cAucong chUng thoa
tlm~n (tren ca SO't6 chuc hanh nghS cong chtTIg niem ySt r5 nguyen t~c tinh chi
phi kJlac va co trach nhi~m giai thich r5 cho nguai yeu cAu cong chUng vS cac
chi phi C\lth~ do).

4.9. Ten mftu dO'n, mfiu tir khai: Khong

4.10. Yeu cAu, di~u ki~n tht}'c hi~n TTHC (n&u co):

+ Dam bao dAydli cac thanh phAnclla h6 sa
,

+ Co gi~y chlrng nh~n quySn SO'hUll, quySn su d\lllg theo quy dinh

+ QuySn SO'huu, su d\lng khong bi ngan ch~n theo quy dinh

+ Truang hgp quySn su d\lng d~t c~p cho hQ gia dinh: vi~c dinh do~t phai
co s\r thoa thu0n cLlat~t ca cac thanh vien hQ gia dinh 1:1nguai thanh nien co
nang I\rc hanh vi dan s\r dAydll, tn1 truang hQPphap lu~t co quy dinh khac.

+ Nguai tham gia trong cac hgp d6ng giao dich phai co nang l\fc hanh vi
dun S\f

+ D6i v6i tai san clla nguai du6i 15 tu6i, nguai m~t nang l\fc hanh vi dan
s\r, nguai bi h~n cllS nang l\fc hanh vi dan S\fthi khi tham gia giao dich phai do
nguai d~.lidi~n thvc hi~n ho~c do nguai chua thanh nien th\fc hi~n va co S\fd6ng
Y CLlanguai d~i di~n theo quy dinh phap ltl~t d6ng thai phai co van ban cu nguai
giam sat vi~c giam hQ, van ban d6ng y Cllanguai giam sat vi~c giam hQ, QuySt
dinh CLlaToa an tuyen b6 mQt nguai bi m~t nang Ivc hanh vi dan S\f ho~c h~n
chS nang l\fc hanh vi dan S\fho~c Van ban cam leStclla nguai d~i di~n theo quy
dinh phap Iu0t thvc hi~n giao dich nh~m dam bao cac nhu cAu thiSt ySu Clla
nguoi dugc d~i di~n.
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+ NgmJi tu du 15 tu6i dSn duai 18 tu6i co quySn dinh do~t t::\i S:ZlIlricng,
tru truang hQ'p tai san la b~t dQng san, dQng san co dang ky quySn sa hUll, quyEn
su d\lng ho~c dung tai san dS kinh doanh thi phai co Sl! d6ng y b5ng van b:111 CIJ:l
cha m~ ho~c nguai giam hQ.

+D6i vai tai san Ja quySn Slr d\lng d~t; quySn slr dVng dfit- qlly6n S(J hUll
nha a va tai san khac g~n li6n vai d~t nSu s6 chung minh nhfll1 d:'lll co sv thay
d6i thi phai co gi~y xac nh~n Clla Cong an noi c~p chung 111inhnbun d:'lll bO~IC
dang kY biSn dQng thay d6i s6 chung minh nhun dan truac khi ky k6t hQ'j)d6ng,
giao djch.

+ D6i vai quySn su dVng d~t c~p cho hQ nSu hQ khfm dil c1uQ'cdp c1(}j
nhiSu l&n khong con hQ khfiu g6c t?i thai diSm duQ'c Nhil nuac giao clAt, cho
thue d~t, cong nh~n quySn Slr d\lng d~t; nh~n chuySn nhuQ'ng quySn Slr d\Jl1g (15(
thi t6 chuc hanh nghS cong c~lung yeu c&unguai yeu c&u cong chung lien h~ co
quan Cong an trich l\lc ban lUll hQ khfiu g6c ho~c xac nh~n s6 th~\nh vicn CIJahQ
gia dinh t?i thai diSm duQ'c Nha nuac giao d~t, cho thue d~t, cong nh~n quy6n slr
d\lng d~t; nh~n chuySn nhuQ'ng quySn su d\ll1g dAt.

+ Cac yeu c&u, diSu ki~n klulc theo quy djnh Clla phap lu~t co licn quan.

4.11. Can cu' phap If eua TTHC:

+ BQ Lu~t Dan S\f nam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Lu~tnha a
+ Lu~t d~t dai

+ Lu~t Hon nhan va Gia dinh

+ Lu~t HQ tjch

+ Nghi djnh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 clla Chfnh ph11 v6 vi<;c
qui djnh chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 diSu ella Lu~t Cong chung

+ Nghj djnh s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 clla Chinh phll Quy c1inh
chi tiSt thi hanh 111Qts6 diSu c;':laLu~t D~t dai

+ Nghj djnh 99/2015/ND-CP ngay 20/10/2015 clla Chinh phLI quy dinh
chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 diSu cua Lu~t Nha a

+ Thong tu s6 06/2015/'IT-BTP ngay 15/6/2015 ella BQ truang 13QTn
phap quy djnh chi tiSt va huong d~n thi hanh mQt s6 diSu ella Lu~t cong chung
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 1111112016 ella 13Qtruang B()'r~li
chinh Quy djnh muc tlm, chS dQ thu, nQp, quan ly, su d\lng phi cong chtrng; ph f
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ch{rng thvc; phi th~m djnh tieu chH~n, diSu ki~n h~mh nghS cong chUng; phi
thfim dinh diSu ki~n ho~t dQn'g Van phong cong chUng; l~ phi c~p the cong
ch{rngvien.

+ QuySt dinh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh
]",116Ba N~ng Ban hanh muc tr~n thil lao cong chtrng, chi phi khac tren dia ban
thanh ph6 Ba NKng

+ Cac van ban quy ph~m phap lu~t co lien quan va cac van ban hu6ng d~n
lhi hanh

5. Cong c1uI'ng hq'p dang vay, cam cB, th~ chAp, bao Hinh tili SaD

5.1. Trinh tu' thu'c hien:. . .
- Htro-c 1: Nguai yeu c~u cong chung nQp h6 sa yeu c~u cong chung t~i t6

chtrc l1(lnhnghS cong chung;

- BtrO'c 2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va ki8m tra gi~y to' trong h6
sa yeu cau cong chtrng. Truang hgp h6 sa yeu c~u cong chung d~y dll, phil hgp
vai quy dinh Clla phap lu~t thi thlf ly h6 sa cong chung,nSu h6 sa yeu cftu cong
chung chua day dl~thi huang dfin nguai yeu c~u cong chUng hoan thi~n;

Cong chtrng vien huang dfin nguai yeu cfiu cong chung tuan thll dung cac
quy djnh vS thll t~ICcong chung va cac quy djnh phap lu~t co lien quan dSn vi~c
th~rchi~n hgp d6ng, giao dich; giai thich cho nguai yeu c~u cong chung hi8u 1'0 .
quySn, nghia V\lva Igi ich hgp phap CllahQ,y nghia va h~u qua phap ly Cllavi~c
tham gia hgp d6ng, giao dich;

Trong truang hgp co din cu cho r~ng trong h6 sa yeu c~u cong chung co
vfin dS chua 1'0, vi~c giao kSt hgp d6ng, giao djch co d~u hi~u bi de do~, cuang
cp, co S\T nghi nga vS nang Ivc hanh vi dan SlJ Clla nguai yeu c~u cong chung
ho~c o<1i tugng ella hgp d6ng, giao dich chua dugc mo ta Clfth8 thi cong chung
vien aS nghj nguai yeu c~u cong chUng lam 1'0 ho~c theo dS nghi clla nguai yeu
cAu cong chtrng, cong chung vien tiSn hanh xac minh ho~c yeu c~u giam dinh;
truang hgp khong lam 1'0 dugc thi co quySn til' ch6i cong chUng;

Truang hgp nQi dung, y dinh giao kSt hgp d6ng la xac thvc, khong vi
phzun phap hl~t, khong trai d~o duc xa hQi, tai san khong bi phong t6a, ngan
ch~n theo quy dinl~thi cong chUng vien so~n thao hgp d6ng;

Truang hgp hgp d6ng dugc so~n thao s&n,Cong chung vien ki8m tra dV
thao. hgp d(1ng, giao dich; nSu trong dV thao hgp d6ng, giao dich co diSu khoan
vi ph~m phap hl~t, trai d~o duc xa hQi, d6i tugng clla hgp d6ng, giao dich khong
phll hgp vai quy dinh clla phap lu~t thi cong chung vien phai chi 1'0 cho nguai
yeu c~u cong ch{rng dS diSu chinh. Truang hgp nguai yeu c~u cong chung
khong diSu chinh thi cong chUng vien co quySn til' ch6i cong chUng;
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Nguai yeu cAu cong ch(rng t17d9C l~i d17thao hqp d&ng, giao dich ho~c
cong chung vien d9C cho nguai yeu cAu cong chUng nghe theo d6 nghi Clla
nguai yeu cAu cong chung. Truang hqp nguai yeu cAu cong chung d&ng y to<ll1
bQ nQi dung trong dl,f thao hqp d&ng, giao dich thi ky vao tirng trang cl13hqp
d&ng, giao dich. Cong chung vien yeu cAunguai yeu cAucong chlIng xwlt trinh
ban chinh clla cac gifl-yto' quy dinh t~i khoan 1 Di6u 40 Lu~t cong chlrng (16 di\i
chiSu truac khi ghi lai chung~ kYvao tung trang clla hqp d&ng, giao dich.

Bu'o'c 3: Nguai co yeu cAucong chung nQp phi; thtl lao cong chlrng, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh?n kSt qua cong chlrng

* Van ban cong chung chi co hi~u l17ckhi duqc cong chung vicn ky V::l
dong dfl-uclla t6 chuc h~ll1hngh6 cong chUng.

5.2. each tlul'C thl}'c hi~l1:

+ Th\rc hi~n t~i tr\1 sa Clla t6 chuc hanh ngh6 cong chung ho~t dQng trcll
dia ban thanh ph6 Da N£ng. '

+ Vi~c cong chung co thS thl,fc hi~n ngoai tr\, sa clla t6 chuc hanh ngh6
cong chung trong truang hqp nguai yeu cAucong ch(rng la nguai gia ySu, khong
thS di l~i duqc, nguai dang bi t~m giu, t~m giam, dang thi hanh an p1wt tu ho0c
co Iy do chinh dang khac khong thS dSn tr\, sa clla t6 chuc hanb ngh6 C<Hlg

chung.

5.3. Thanh phfill h8 so':

Nguai yeu cAucong chung nQpmQt bQh&sa yeu cAucong chlrng va xuAt
trinh ban chinh dS d6i chiSu. H&sa g&mco cac gifl-yto' sau day:

- PhiSu yeu cAucong chung;

- Ban sao gifl-yto' tuy than clla cac ben.

- Ban sao gifl-ychung nh?n quy6n sa huu, quy6n Sll'd\'ng ho~c ball S80
gifl-Yto' thay thS duqc phap lu?t quy dinh d6i vai tai san ma phap lu?t quy dinh
phai dang kY quy6n sa huu, quy6n Slr d\'ng trong truang 119'Phqp d&ng, giao
dich lien quan dSn taj san do;

- Ban sao gifl-Yto' khac co lien quan dSn hqp d&ng, giao dich ma phap luf1t
quy dinh phai co, C\lthS:

+ Gifl-ychung nh?n kSt hon; van b~mcam kSt tai san rieng (n6u cia c6 V(;r
ch&ng ma vq ch&ng co thoa thu?n v6 tai san trong thai ky hon nhan); gifry X{lC

nh?n tinh tr~ng hon nhan (d6i vai truang hqp chua kSt hon ho~c truang hqp co
dang kYkSt hon nhung dff ly hon, chua co kSt hon m6i ho~c truang hqp co dang
ky kSt hon nhung vq/ch&ng dff chSt, chua k6t hon mai ho~c truang hqp chung
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s6ng vai nhau nhu vq ch6ng truac ngay 03/01/1987 va v~n chung s6ng vai nhau
111achua dal1gky kSt hon).

+ GiAy to' tuy than Cllanguai lam cluIng trong truang hqp co nhan chUng.

+ Truang hqp llYquySn phai co van ban llYquySn hqp phap.

+ Truang hqp mQt trong cac Chllsa huu chung da ch€t thi phai lam thll tl,lC
thLrakS va xuAt trinh giAy to' chUng minh quySn sa hfru vS tai san (d6i vai tai san
mn phap lu~t guy dinh phai dang ky guySn sa huu).

+ Truang hqp giao dich vai t6 chuc la phap nhan thi phai b6 sung cac lo~i
,

gifiy to' sau:

. B~lnsao GiAychtrng nh~n dang ky kinh doanh, GiAychung nh~n d<1utu

. QuySt djnh b6 nhi~m ho?c cong nh~ nguai dUng d<1uphap nhan (d~i
di~n theo phap lu~t Cllaphap nhan);

. Van b~ln llY guySn clla nguai dung d<1uphap nhan cho nguai d~i di~n
phap nhan duQ'cky kSt hqp d6ng, giao dich (nSu co);
. ..; . ~

. GiAy to' tuy than clla nguai d~i di~n phap nhan;

. D6i vai tai san thuQc guySn sa huu clla phap nhan thi phai co DiSu I~ clla
phap nhan. Truang hqp DiSu l~ clla phap nhan khong quy dinh ro thftm quySn
Clla nguai dung d~u phap nhan thi phai co bien ban hQp clla HQi d6ng thanh
vien, Nghj guySt Clla HQi d6ng thanh vien (d6i v6i lo~i hinh cong ty TNHH);
bien ban 11QpHQi d6ng guan tri, bien bfm hQp hQi d6ng c6 dong, nghi quySt hQi
d(1ngc6 dong (d6i v6i lo~i hinh cong ty c6 ph~n) ... , nQi dung cac van ban nay
phtli neu ro vi~c d6ng y thlJc hi~n giao dich lien quan dSn nQi dung yeu c<1ucong
chung Vtl ell nguai d~i di~n ky kSt hqp d6ng. Ho?c tuang ung vai tung lo~i hqp
d6ng cong ch(rng rna co cac giAy to' khac co Een quan nhu: bao cao tai chinh t~i
thai di~m cong b6 g~n nhAt,...

. Nguai d~i di~n theo phap lu~t Clla phap nhan nSu khong dSn t6 chuc
hanh nghS cong chtrng d~ ky vao hqp d6ng tnrac SlJco m?t clla cong chUng vien
thi nguai do co thS ky truac vao hqp d6ng nhung phai giri van ban dang kY chu
ky l11flu,l11fllidAut?i t6 ChtfChanh nghS cong chung.

-/-GiAy to' khac co lien guan dSn hqp d6ng, giao dich ma phap lu~t guy
d1nhphai c6

- D\r thao hqp d6ng vay, thS chAp,c<1mc6, bao lanh tai san (nSu co);

Ban sao neu tren In ban clwp, ban in ho?c ban danh may co nQi dung d<1y
all, chinh xtlC nhu ban chinh va khong phai chung thlJc.

5.4. Tho'j h~n ghii quy~t:
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+ V\l vi~c dan giim khong qua 01 (mQt) ngay Uun vi~c, kS tu ngay llh~n
du h6 So' hQ'p l~.

+ V\l vi~c phuc t~p c~n phai ti~n hanh xac minh, ph6i hQ'p v6i C,lc cO'quan
co lien quan thi thai h~n giai quy~t khong qua 05 (nihn) ngay lc'ull vi~c, k6 tlT
ngay nh~n du h6 So' hQ'p l~.

5.5. DAi tU'(~rngthl}.'Chi~n TTHC: T6 chuc, d nhan yeu du c6ng ch(rng

5.6. CO"quan th\l'c hi~n TTHC: T6 Ch(fC hanh ngh6 cong cb{rng

5.7. K~t qua thl}'C hi~n TTHC: Van ban cong ch(rng

5.8. Phi cong chu'ng; thil lao cong ch(rng, chi phi Idulc (n~u co):

a) Phi cong chung: Thl;-'chi~n theo guy dinh t~i Thong tu s6 257/201 GrrT-
BTC ngay 11/11/2016 Clla BQ truang BQ Tai chinh Quy djnh muc tllU, ch~ c1(>
thu, nQp, quan ly, siT d\ll1g phi cong chung; phi cluIng th\fc; phi th~m djnh tieu
chuc1n, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi thcim dinh di6u ki~n ho~t c1Qngvan
phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung vien.

b) Thli lao cong chung: Th\fc hi~n theo quy dinh t~i Quy6t c1inh sf)
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND th<:'1nhph6 Da Nfing Ban h:1nl1
muc tr~n thli lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 Da Nfing

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yell Call cong ch(rng th():1
thu~n (tren Co'So' t6 chuc haIL1.nghS cong chung nien1 y~t 1'0 nguyen .ftc t1nh chi
phi khac va co trach nhi~m gi,li thfch 1'0cho nguai yell dill cong ch(rng v6 de
chi phi C\l thS do),

5.9. Ten m~u oo'n, m~u t<r khai: Khong

5.10. Yeu cAu, Oi~u ki~n th\l'c hi~n TTHC (n~u co):

- Dam bao d~y du cac thanh ph~n cua h6 So' theo qllY dinh

- QuySn sa hUll khong bi ngan ch~n theo guy dinh

- Nguai tham gia trong cac hQ'p d6ng, giao dich phai co nang I\TC h:\nh vi
dan S\f

- Cac yeu cau, diSu ki~n khac theo quy c1inh clla phap lu~t co lien quan.

5.11. Can cU' phap If Clla TTHC:

+ BQ Lu~t Dan S\f nam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Lu~tNha a
+ Lu~t D~t dai
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+ Lu~t I:-Jonnhan va Gia dinh

+Ll1~tH(> tich

+ Nghi dinh sf, 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phu vS vi~c
qui dinh chi ti~t va huang dan thi hanh mQl sf, diSu cua Lu~t Cong chung

+ Nghi dinh sf, 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phu Quy dinh
chi ti~t thi hanh I11Qtsf, diSu Clla Lu~t Dfit dai

+ Nghi dinh 99/2015/ND-CP ngay 20110/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi ti~t va Inrang dan thi hanh mQt sf, diSu cua Lu~t Nha &

+ Thong tu sf,06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua BQ truang BQ Tu
plU1pQl1Ydinh chi ti~t va huang dan thi hanh mQt sf, diSu cua Lu~t cong chung
nam 2014.

+- Thong tu sf, 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua BQ truang BQ Tai
chinh Quy dinh muc tim, ch~ dQ thu, nQp, quan Iy, Slr d\lng phi cong chUng; phi
chtrng thvc; phi th~m dinh tieu chuan, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
thAm dil1h diSll ki~n ho~t dQng Van phong cong chung; I~ phi cfip the cong
cht'rng vien.

+ Quy~t dinh sf, 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 cua UBND thanh
phf, D,l N5ng Ban hanh muc tdn thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
thanh phf, Da N~ng

+- Cac 'van ban quy ph~m phap lu~t co lien quan va cac van ban huang d&n
thi hil11h

6. COllg chu'ng IH)'pdAng th~ chfip bfit dqng san

6.1. Trinh tll'tlllfC hien:. . .
- Bll'o'c 1:Ngucyi yeu cAu cong chung n~,p h6 sa yeu cAu cong chUng t~i t6

chtrc h,1nh nghS cong chung;

- BlI'o'c 2:Cong ch(rng vien ti~p nh~n h6 sa va kiSm tra gifiy to' trong h6 sa
yell diu cong chll'1lg. TruO'ng hqp h6 sa yeu cAu cong chung dAy du, phil hQ'Pvai
quy dinh Clla phap hl~t thi tl1\1ly h6 sa, n~u ht, sa yeu cAu cong chUng chua dAy
di'l thi huang dfin nguO'i yeu cAu cong chlrng hoan thi~n h6 sa.

Cong ch(rng vien huang dlin nguO'i yeu cAu cong chUng tuan thu dung cac
quy dinh vS thll t~lc cong ch(rng va cac qllY dinh phap lu~t co lien quan d~n vi~c
thvc hi~n hqp d6ng; giili thich cho nguO'i yeu cAu cong chung hiSu 1'0 quySn,
nghTa vv Vel lQ'i ich, hQ'p phap cua h9, y nghTa va h~u qua phap Iy cua vi~c tham
gia hqp d6ng;
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T1'ong truong hQ'p co din cu cho 1'~ng trong h6 So' yeu diu cong chtrng c(1

vAn dS chua 1'5, vi~c giao kSt hQ'p d6ng co dAu hi~u hi de dO~l,cuang ep, c6 ::;~r
nghi ngo vS nang h,rc himh vi dan sv Clla nguoi yeu diU cong chung hOQc (1{\i
tUQ'ng clla hQ'p d6ng, giao dich chua duQ'c mo ta C\l thS thl cong chung vi en d<5
nghi nguoi yeu c~u cong chung Hun r5 ho?c theo dS nghi Clla nguoi yeu cAl.!
cong chung, cong chung vi en tiSn hanh xac minh ho?c yeu diu giLlnl dinh;
truong hQ'p khong lam 1'5duQ'c thl co quySn tu ch6i cong ch(rng;

Truong hQ'p nQi dung, y dinh giao kSt hQ'p d6ng hi xac th\fc, khong vi
p1Wm phap 1u~t, khong trai d~o duc xa hQi, tai san khong bi phong toa, ng8tl
ch?n theo quy dinh thl cong chung vien so~n thao hQ'p d6ng;

Truong hQ'p hQ'p d6ng duQ'c so~n thao s~n, cong chung vien ki~m tra d~r
thao hQ'p d6ng; nSu trong dV thao hQ'p d6ng co diSu khoan vi pJWm phap 1uQt,
trai d~o duc xa hQi, d6i tUQ'ng Clla hQ'p d6ng khong phu hQ'p vai thvc t~ thl cong
chung vien phai chi 1'5 cho nguoi yeu c~u cong chung dS slra chua. Truong hQ'J)
nguoi yeu c~u cong chung khong sll'a chua thl cong ch(rng vien cb quytSn ttl' chili

ccng chung;

Nguoi yeu c~u cong Chll"ngt\l' dQc l~i d\f thao hQ'p d6ng ho~c cong ch(rng
vien dQc cho nguoi yeu c~u cong chung nghe theo dS nghi Clla nguoi yeu cAu
cong chung. Truong hQ'p nguoi yeu c~u cong chung d6ng '1 toan bQ nQi dung
trong dV thao hQ'p d6ng thl ky vao tung t1'ang clla hQ'p d6ng. Cong ch(rng vien
yeu c~u nguoi yeu c~u cong chung xuAt trinh ban chinh clla cac giAy to dS (16i
chiSu truac khi ghi loi chung, k'1 VilO tu'ng t1'ang Clla hQ'p d6ng.

_ Buo'c 3: Nguoi yeu c~u cong chung nQp phi; thli lao cong chung, chi phi
khac (nSu co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong chung

* Van ban cong chung chi co hi~u 1vc khi duQ'c cong ch(rng vien k'1 Vel

dong dAu clla t6 chuc hanh nghS cong chung.

6.2. each tlnl'c thl}'c hi~n:

_ Th\fc hi~n t~i tf\1 so Clla t6 chuc himh nghS cong chung ho~t dOng tren

dia ban thanh ph6 Da N~ng.

_ Vi~c cong chung co thS th\fc hi~n ngoai t1'Vso Clla t6 Ch(fChanh ng!l<5
cong chung trong t1'uong hQ'pnguoi yeu c~u cong chung 1a nguoi gia YSu, khong
thS di l~i duQ'c, nguoi dang b~ t~m gift, t~m giam, dang thi hanh an ph~t tll ho(1c
co 1'1 do chinh dang khac khong thS dSn tn} so Clla t6 chuc himh nghtS cong

chung.

6.3. Thanh phAu h6 SO'

Nguoi yeu c~u cong chlrng nQp mQt bQ h6 sa yeu c~u cong chung v<lxuflt
trinh ban chinh dS d6i chiSu. H6 So' g6m co cac giAy to sau day:
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- PhiSu yeu diu cong chung;

- Bfm sao gi~y to' tuy than cua nguai yeu cftu cong chung;

- Ban sao gi~y cht'rng nh~n quySn sa huu, quySn su d\mg;

- Biln sao gi~y to' khac co lien quan dSr. hqp d6ng, giao dich rna phap lu~t
quy dinh plu1ico, cv thS:

+ Giiiy chtrng nh~n kSt hon; van ban cam kSt tai san rieng (nSu dfi co vq
ch6ngtm\ yg ch6ng co thoa thu~n vS tai san trong thai ky hon nhan); gi~y xac
nh~n tinh tr~mghon nhan (d6i vai truang hgp chua kSt hon ho~c truang hqp co
dang ky kSt hon nhung dfi ly hon, chua co kSt hon mai ho~c truang hqp co dang
ky kSt hon nhung vg/ch6ng dfi chSt, chua kSt hon mai ho~c truang hgp chung
s6ng vai nhau nhu vg ch6ng truac ngay 03/01/1987 va v~n chung s6ng vai nhau
ma chua dang ky kSt hon) ...

+ Gifty to' tuy than cua nguai lam chUng trong truang hqp co nhan chUng.

-I- Truang hgp llYquySn phai co van ban uy quySn hqp phap.

+ Truang hgp la nguai chua thanh nien, nguai m~t nang l\lc hanh vi dan
s~r,nguai lwn chS nang l\fc hanh vi dan s~r,nguai co kho khan trong nh~n thuc,
hhn Chl'lhanh vi thi phai co gifty to' chung minh la nguai d~i di~n theo phap lu~t
ho~c gifty to' chlrng minh la nguai giam h9 theo quy dinh cua phap lu~t.

+ Truang hgp m9t trong cac chu sa huu chung dfi chSt thi phai lam thu t\lC
thtra kS quySn sCI'dVng dftt, quySn su dVng dftt va tai san g~n liSn vai dftt va xuftt
trinh gifty to' chtrng minh quySn sa huu vS tai san.

+ Truang hgp giao dich vai t6 chuc la phap nhan thi phai b6 sung cac lo~i
giay to' sau: ..

. Ban sao Gifty chung nh~n dang ky kinb doanh, Gifty chung nh~n dftu tu

. QuySt dinh b6 nhi~m ho~c cong nh~n nguai dUng dftu phap nhan (d~i
di~n theo phap lu~t cua phap nhan);

. Van b,in llY quySn cua nguai dung ddu phap nhan cho nguai d~i di~n
pJulp nhan dugc ky kSt hgp d6ng, giao dich (nSu co);

. Gifty to' ttlYthan cua nguai d~i di~n phap nhan;

. D6i vai tai san thu9c quySn sa huu cua phap nhan thi phai co DiSu I~cua
plulp nhan. Truang hgpDiSu l~ cua phap nhan khong quy dinh ro thc1mquySn
diU nguai dlrng dau phap nhan thi phai co bien ban h9P cua H9i d6ng thanh
vien, Nghi quySt Clla H9i d6ng thanh vien (d6i vai lo~i hinh cong ty TNHH);
bien ban 119P H9i d6ng quan tri, bien ban h9P h9i d6ng c6 dong, nghi quySt h9i
d6ng c6 dong (d6i vai lo~i hinh cong ty c6 phftn) ... , n9i dung cac van ban nay
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phai neu 1'5 vi~c d6ng y thvc hi~n giao dich lien quan dSn n<)idung yeu cAucong
chung va cli nguai d(;lidi~n ky kSt hqp d6ng. Ho~c tuang ung vai tlrng IO~lihqp
d6ng cong chung rna co cac gi~y to' khac co lien quan nhu: bao ca tai chfnh t~lj
thai diSm cong b6 gfin llh~t,...

. Nguai d(;lidi~n theo phap lu~t cua phap nh:1n nSu khon d6n t6 chtfe
hanh ngh~ cong ch(rngdS ky vao hqp d6ng truac s\r co m~t CllaCO]g chtrng vicn
thi nguai do co thS ky truac vao hqp d6ng nhll'ng phai gui van b~1Jdang ky chn
ky mau, mau d~u t(;lit6 chuc hanh nghS cong chung.

+Gi~yto' khacc6lifu quandSnhQIJd6ng,giaodichmaphaplu0tquy(iiIhph:iicb

- Dv thao hqp d6ng thS ch~p b~t d<)ngsan (n6u co);

Ban sao neu tren la ban c1WP,ban in ho~c ban danh may co n<)idung dlly
du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chung thvc.

6.4. Th()'i h~Il giai quy~t:

- Vl,lvi~c dan gian khong qua 01 (m<)t)ngay lam vi~c, kS tlf ngay nhQJl (ll1
h6 sa hqp l~.

- Vl,lvi~c phuc t~p cfin phai ti6n hanh xac minh, ph6i hqp v i cac ca quail
co lien quan thi thai h(;lngiai quySt khong qua 05 (nan)) ngay FIn Vi9C,ke ttf
ngay nh~n du h6 sa hQ'pl~.

6.5. D8i tU'(~),Ilgthl}'c hi~n TTHC: T6 chuc, ca nh:1nyeu cau c6ng chung

6.6. Cooquan thl}'c hi~Jl TTHC: T6 chuc hanh ngh~ cong c1(rng

6.7. K~t qua th1]'Chi~n TTHC: Van ban cong ch(rng

6.8. Phi cong clu1"ng;thiI lao cong cluI'ng, chi phi Idulc (n

- Phi cong chung: Thvc hi~n theo quy dinh t(;liThong tll' s6 57/2016/1"1'-
BTC ngay 11/11/2016 cua 139trll'ang 13<)Tai chinh Quy <1jnhm 'C tl1U,ch6 de)
thu, n<)p,quan ly, Slr dl,lng phi cong chung; phi chung thvc; phi tl~m <.1inhtiell
chuAn, di~u ki~n hanh ngh~ cong chung; phi thAm dinh di~u ki~n 10(;ltdQng vlin
phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung vien.

b) Thu lao cong chung: Thvc hi~n theo quy djn11 t~i ,uy€t dinh s/')
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 cua UBND thanh ph6 Da Nng Ban h~lnh
muc tr&nthu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban th~n~lph6 I- a NRng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu cau COlg Chtfng th6a
thu~n (tren ca sa t6 chuc hanh nghS cong chung niem ySt r5 nguy n t~c tfnh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich 1'5 cho ngll'o'i yeu c~u cong Chtfng v~ dc
chi phi Cl,lthS do).

6.9. Ten mAu c1O'u, mAu tir Idlai: Khong
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6.10. Yell CAll,di~ll ki~n thlfC hi~n TTHC (n~u co)

- Vi~c cong chung hqp d6ng thS chap b~t d(>ng san phai duqc th\fc hi~n tt;li
t6 ch{rc hanh nghS cong chung co trl) sa tt;li tlnh, thanh ph6 tr\fc thu(>c trung
lr()'ng nai co bAt d(>ng san;

- Truong hqp m(>t bitt d(>ng san da dm/c thS chap dS bao dam th\fc hi~n
1119tnghTa V~I va hqp d6ng thS chitp da duqc cong chUng rna sau do duQ'CtiSp tl)C
thS chAp dS bao dam cho m(>t nghia V\l khac :rong pht;lrn vi phap Iu~t cho phep
thi cac hqp d6ng thS chitp tiSp theo phai duqc cong chung tt;li t6 chuc hanh nghS
c6ng cht'mg da cong chung hqp d6ng thS chap Ifin dfiu. Truang hqp t6 chuc hanh
nghS cong ch(rng eta th\fc hi~n vi~c cong cht'mg cham dt'rt ho~t di)ng, chuySn d6i,
chuySn nhuqng ho~c giai thS thi cong chung vien cua t6 chuc hanh nghS cong
ch{rng dang lUll trer h6 sa cong chUng hgp d6ng thS chap tiSp theo do.

- Cac yeu cau, diSu ki~n khac theo quy dinh cua phap Iu~t co lien quan.

6.11. Can Cll" pluip Iy:

+- 13(>Lu~t Dan S\f nam 2015

+- Lu~t Cong chung.

+- Lu~t Nha a
+- Lu~t oitt dai

+- Lu~t Bon nhan va Gia dinh

+- Lu~t H(>tich

+- Nghi dinh s6 29/2015/NO-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phu vS vi~c
qui djnh chi tiSt va,huang d~n thi hanh mi)t s6 diSu cua Lu~t Cong chUng

+- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiSt thi hanh m(>t s6 diSu ella Lu~t oat dai

+- Nghi dinh 9912015/ND-CP ngay 20/1 0/20 15 cua Chinh phu quy dinh
chi tiSt va huang d~n thi hanh m(>t s6 diSu cua Lu~t Nha a

+- Thong tu s6 06/2015/TT-13TP ngay 15/6/2015 cua 13i) truang 13(>Ttf
phap Quy dinh chi tiSt va huang d~n thi hanh m(>t s6 diSu cua Lu~t cong chung
nam 2014.

+- Thong tll' s6 257/2016/TT-13TC ngay 11/11/2016 cua Bi) truang Bi) Tai
chinh Quy djnh mt'rc tIm, chS di) thu, n(>p, qufm Iy, su d\lng phi cong chung; phi
chl'rng thvc; phi thftm dinh tieu chuftn, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
th,1111dinh diSu ki~n hot;lt d(>ng Van phong cong chung; I~ phi cap the cong
chung vien.
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+ QuySt djnh s6 22/2015/QU-UBND ngay 19/8/2015 ella UBND th~)nh
ph6 Da N~ng Ban hanh muc tdn thu lao cong chung, chi phi kht c tren dia b<lll
thanh ph6 Da N~ng

+ Cac van bim quy plWmphap lu~t co lien quan va C<lCvan {m hu6ng dfill
thi hanh

7. Cong chu'ng vi~c huy bo, su'a dBi, bB sung )Hl(l dc3ng, gOao dieh

7.1. Trinh to" thO"c hien. . .
- BO"o'c1: Nguai yeu diu cong chung nQph6 sa yen cAuCOLg cht.'rngt:,li t(\

chuc hanh nghS cong cluIng;

- BO"o'c2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va kiSm tra gi lY to' trong h0
sa yeu cAucong chung. Trucmg hqp h6 sa yeu cAucong chirng dB dll, phll hqp
vai quy djnh cua phap lu~t thi th\111'h6 sa cong chung, nSu h6 s yeu cAucong
chung chua dAydu thi huang d~n nguai yeu cAucong ch(mg hoanhic;n h6 sO'.

Cong chUng vien huartg d~n nguai yeu cAucong chu'ng tlla] thu d(mg cae
quy djnh vS thu t\lC cong chung va cac quy djnh phap llllft co lien uan dSn vii;c
thlJc hi9n hQ'pd6ng, giao djch; giai thich cho nguai yeu cAucong ht.'rnghi6u ro
quySn, nghla V\lva lQ'iich hQ'pphap cua h9, l' nghla va h~u qua pJl'ip 11'ella vic;c
tham gia hQ'pd6ng, giao djch;

Trong truang hQ'pco din cu cho r&ngh6 sO'yeu cAu cong chung d) v:in
dS chua 1'0, vi9C giao kSt hQ'pd6ng, giao djch co d5u hi9U bj de do~, cuang cp,
co SlJnghi nga vS nang IlJc hanh vi dan SlJcua nguai yeu diu cong cht.'rngh()~c
d6i tUQ'ngcua hQ'pd6ng, giao djch chua duQ'c 1110 ttl C\1th6 thi cor g Cht.'filgvicl1
dS nghj nguai yeu cAu cong chung lam 1'0 ho~c theo dS nghj Clla1guai yell cAu
cong chung, cong chung vien tiSn hanh xac millh ho~c yeu diu gi::1meJinh;
truang hQ'pkhong lam ro duQ'cthi co quySn tiI ch6i cong chirng;

Truang hQ'p nQi dung, l' djnh giao kSt hqp d6ng Ja xac tl \rc, kh6ng vi
p1Wmphap lu~t, khong trai d~o duc xa hQi thl cong chim!j vicn O~lll th:'10 hgp
d6ng;

Truang hQ'phQ'pd6ng duQ'c so~n thao s~n, Cong ch(rng vie 1ki6m tra d\T
thao hQ'pd6ng, giao djch; nSu t1'ongdV thao hqp d6ng, giao djcho diet! khO:'lIl
vi ph~m phap lu~t, trai d~o duc xa hQi, d6i tuqng cua hQ'pd6ng, gi, 0 c1jchkh6ng
phu hqp vai quy djnh cua phap lu~t thl cong ch(rng vien phai chi 1'0 cho ngm'Yi
yeu cAu cong chung dS diSu chinh. Truang hQ'p nguai yeu cA cong ch(rng
khong diSu chinh thl cong chung vien co quySn ttl ch6i cong chun ;

Nguai yeu cAu cong ch(rng tlJ d9C l?i dv thao hQ'p<16ng,gao djch ho(lc
cong clUIng vien d9C cho nguai yeu cAu cong chirng nghe theo dSnghj dw
nguai yeu cAucong ch(rng. Truang hqp nguai yeu cAuc6ng cht.'rtl d6ng y to:111
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b(>nQi dung trong dl)' thao hQ'pd6ng, giao dich thi ky vao tUng trang cua hqp
d6ng, giao dich. Cong clu:"ngvien yeucfru nguai yeu cfru cong chUng xuftt trinh
biin chinh Cllacac gifty to' quy dinh t~i khoan 1 DiSu 40 Lu~t cong chUng dS d6i
chi8u tnrbc khi ghi lai chung, ky vao tung trang cua hqp d6ng, giao dich.

- BlI'o'c 3: Nguai co yeu cfru cong chUng nQp phi; thu lao cong chUng, chi
phi khac (n8u co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong chUng.

* Van biin cong chung chi co hi~u ll)'c khi duQ'c cong chUng vien ky va
dong dAnCllat6 ch(rc hanh nghS cong chUng.

7.2. C41chthu'c th\rc hi~n

-.Thl)'c hi~n t~i tn} sa cua t6 chuc hanh nghS cong chung ho~t dQng tren dia
bim thanh ph6 Da N5ng. .

- Vi~c cong chung co thS th\rc hi~n ngoai trv sa cua t6 chuc hanh nghS
cong chung trong truang hQ'pnguai yeu cfru cong chUng la nguai gia ySu, khong
thS di l~i duqc, nguai dang bi t~rn giu, t~rn giarn, dang thi hanh an ph~t tu ho~c
co ly do chinh dang khac khong thS dSn tn} sa cua t6 chuc hanh nghS cong
ch(rng.

7.3. Thanh phAn hB SO'

Nguai yeu cfru cong chung nQp rnQtbQh6 sa yeu cfru cong chUng va xuftt
trtnh ban chinh dS d6i chiSu. I-I6sa g6rn co cae gifty to' sau day:

- PhiSu yeu cfru cong chung;

- Ban sao giAy to' tuy than cua cac ben;

- Ban sao gifty chung nh~n quySn sa hfru, quySn su dVng ho~c ban sao
gifty to' thay thS duqc phap lu~t quy dinh d6i vai tai san rna phap lu~t quy dinh
pluli dang ky quySn sa huu, quySn su dVng trong truang hqp hqp d6ng, giao
dich lien quan dSn tai san do;

- Bim sao hqp d6ng, giao dich da duQ'c cong chUng (d6i vai truang hqp
cong ch(rng slra d6i, b6 sung hQ'pd6ng, giao djch);

Ban chinh hQ'pd6ng, giao dich da duQ'c cong chUng (d6i vai truang hqp
cong cht'rng hllY b6 hqp d6ng, giao dich). Truang hqp cac ben tharn gia giao
dich lam mftt ban chinh thi nguai yeu cfru cong chung phai co van ban cam kSt
vS vi~c mftt ban chinh va chiu trach nhi~rn truac phap lu~t vS nQi dung da cam
kSt.

- 13iinsao gifty to' khac co lien quan dSn hQ'pd6ng, giao dich rna phap lu~t
guy dinh phai co

- D~rtlulo hiiy b6, su'a d6i, b6 sung hQ'pd6ng, giao dich (nSu co);
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Ban sao neu tren la ban chvp, ban in ho~c ban danh may co nOi dung dDy
du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai cht'rng th\fc. ' .

7.4. Tho'i h~n giai quy~t

- V1,1vi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay linn vi9C, k6 tu ngay nh:;in d'"1
h6 So' hqp I~.

- Vv vi~c phuc t?P c~n phai ti~n hanh xac minh, ph6i hqp v' i diC cO' qU;lI1

co lien quan thi thai h?n giai quy~t khong qua 05 (nam) ngay lil]l vi9C, k6 tu
ngay nh~n du h6 so' hqp I~,

7.5. DBi tU'Q'ngthl}'c hi~ll TTHC: T6 chuc, cn nh5.nyeu cAu ong cb.ing

7.6. Co' quan thl}'c hi~ll TTHe: T6 Cht'fChanh ngh6 cong ch' ng

7.7. K~t qua thl}'Chi~11TTHC: Van ban cong chung

7.8. Phi cong clHI'l1g;tltiI lao cong chu'ng, chi phi ldul.c (n~ I co):

- Phi cong chung: Th~fChi~n theo quy djnh t?i Thong tu s6 57/2016/1'1'-
BTC ngay 11/11/2016 clla BQ truang BQ Tai chinh Quy djnh mt'r tIlU, ch6 (10
tIm, nQp, quan ly, su dvng phi cong chung; phi chung th\fc; phi tl ~m djnh tieu
chu~n, di6u ki~n hanh ngh6 cong chung; phi th~m djnh di6u ki~n I o~ltdQng van
phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung vien.

- Thil lao cong cht'rng: Th\fc hi~n theo quy djnh t?i Q ly6t dinh s/)
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da N7ng Ban IHlnh
muc tn1n thil lao cong cht'rng, chi phi khac tren dja ban thanh ph6 D 1N5ng

- Chi phi khac: Do t6 chuc ha11hngh6 va nguai yeu c~u con cht'rng thlnl
thu~n (tren cO'So' t6 chuc hanh ngh6 cong chung niem y6t r0 nguyc 1 tilc tinh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich ro cho nguai yeu cAu cong hung v6 dc
chi phi cv thS d6),

7.9. Tell m~u do'n, m~u ti)' khai:Khong

7.10. Yeu cAu, di~u ki~n thl}'Chi~n TTHC (Il~Uco)

- Vi~c cong chung sua d6i, b6 sung hqp d6ng, g~ao dich d. duqc cong
chung chi duqc thlJc hi~n khi co sg thoa thu~.n,cam k~t b~ng van an Clla t~t d,
nhUng nguai oa tham gia hqp d6ng, giao djch d6.

- Vi~c cong chung sua 06i, b6 sung, huy b6 hqp d6ng, giao )jch eta duqc
cong chung duqc thgc hi~n t?-it6 chuc hanh ngh6 cong cht'rng eta tl Vc hi9Jl vi9C
cong chung d6 va do cong ch(rng vien ti~n hanh, Truo'ng hqp t6 chi c hilllh ngh6
cong chung da thlJc hi~n vi~c cong chung ch~m dut hO<;1tet(>ng,chuyGn d6i,
chuySn nhuqng ho~c giai thS thi cong chung vien Clla t6 Cht'fChill h ngh6 cong
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chlrng dang lUll trtr h6 sa cong chung th\fc hi~n vi~c sua d6i, b6 sung, hllY b6
hqp d6ng, giao diQh;

- Thll t\lC cong chung vi~c sua d6i, b6 sung, hllY b6 hqp d6rtg, giao dich dff
dugc cong chlmg dugc tlllJc hi~n nhu thll tl,lCcong chung hqp d6ng, giao dich.

- Cac yeu cau, diSu ki~n khac theo quy dinh clla phap lu~t co lien quan.

7.11. Can clr phap Iy cua TTHC

-/-BQ Lu~t Dan SlJnam 2015

-/-Lu~t Cong chung.

-/-Nghi dinh s& 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 clla Chinh phll vS vi~c
qui dinh chi ti~t vc1huang d~n thi h~mhmQt s&diSu Clla Lu~t Cong chUng

-/- Thong tu s& 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 clla BQ truemg BQ Tn
phap Quy dinh chi ti~t va huang d~n thi hanh mQt s& diSu clla Lu~t cong chung
nam 2014.

-I- Th6ng tll' s& 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 clla BQ twang BQ Tai
chinh Quy dinh mlrc thu, chS dQ thu, nQp, quan ly, su d\mg phi cong chUng; phi
cht'rng th\fc; phi tl1fim dinh tieu elmAn, diSu ki~n hanh nghS cong chUng; phi
thAm dinh diSu ki~n ho~t dQng Van phong cong chung; I~ phi cftp the cong
ch(rng vien.

-/-Quy~t dinh s&22/2015/QE>-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph&
Da NRng Ban hanh mlrc tran thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh
ph& Bil NRng. _

8. COllg clnl'ng ban dich

8.1. Trinh hI' thuc hien. . .
- Ulf()'C 1: Nguai yeu cau cong chung nQp h6 sa yeu cau cong chUng ban

dish t<.lit6 chlrc hanh nghS cong chUng;

- Btro'c 2: Cong chung vi en ti~p nh~n bim chinh gifty to', van bim cAn dich,
kiSm tra va giao cho nguai phien dich la cQng tac vien clla t6 chuc minh th\fc
hi~n. Nguai phiendich ky VaGtUng trang Clla ban dich. Cong chUng vien ghi lai
ch{rng va ky VaGtlrng trang Clla ban dich.

- Htr6'c 3: Nguai yeu cau cong ch{mg nQp phi theo quy dinh, nh~n kSt qua
cong ch(mg.

* Van ban cong chung chi co hi~u IlJc khi duQ'c cong ch{mg vien leYva
dbng dAu ella t6 ch(rc h"mh nghS cong chung.

8.2. Cach thu'c th\rc hi~n: ThlJc hi~n t~i trl,l so clla t6 chuc hanh nghS
cong chung ho~t dQng tren dia ban thanh ph& Ba N~ng.
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8.3. Thanh phAu h8 so'

Nguai yeu cfiu cong c:1ung nQp mQt bQ h6 sa yeu cau cong cluIng v~\xujt
triOObim chinh d@d6i chi~u, H6 sa g6m co cac gi~y to' sau day:

- Phi~u yeu cfiu cong chung;

- Bim sao gi~y to' tuy than clla ca OOanyeu cfiu cong chung bi! 1 dich;

- Bim chiOO gi~y to', van bim c~n dich;

- Gi~y to' khac co lien quan theo quy dinh Clla phap ,lu?t

D6i vai vi~c cong chung bim dich cac gi~y to' Clla nu{yc ngmli tlli giAy t<J(16
phai duQ'c hQ'p phap hoa lanh Sll theo quy diOOclla phap lu?L

Ban sao neu tren la ban ch\lp, ban in ho?c ban danh may co nQi dung (1;1y
dll, chinh xac OOu ban chiOO va khong phai chung thvc,

8.4. Thiri h1.lnghii quy~t:

- V\l vi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay linn vi~c, k@tu 19ay nhftn du
h6 sa hQ'p l~,

- V\l vi~c phuc t?P cfin phai ti~n hanh xac minh, ph6i IHlP va c{lCca quail

co lien quan thi thai h?n giai quy~t khong qua 05 (nam) ngay hill vi~c, k6 ttl'
ngay nh?n dll h6 sa hQ'p l~,

8.5. D8i tU'Q'ugth\l'c hi~11TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu cfiu ong chung

8.6. CO"quan th\l'C hi~n TTHC: T6 chuc haOOngh~ cong ch ng

8.7. K~t qua th\l'C hi~u TTHC: Van ban cong chu~g

8.8. Phi cong cluj'ng; thiI lao cong chu'ng (u~u co):

a) Phi cong chung: Thllc hi~n theo quy dinh t?i Thong tu s6 257/2016/'1"1'-
BTC ngay 11/11/2016 clla B9 truemg BQ Tai chinh Quy dinh mtr thu, ch6 <10
thu, nQp, quan ly, sir dvng phi cong chung; phi chung th\TC;phi th;111djnh ticu
chuAn, di~u ki~n hanh ngh~ cong chtmg; phi thAm dinh dieu ki~n h ~ltd{mg van
phong cong chung; l~ phi cAp ~he cong chung vien,

b) Thu lao cohg chung: ThV'c hi~n theo quy dinh t'il! Ql y6t dinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh phl, Oa N£I g Ban hanh
muc trfin thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 D' N5ng

c) Chi phi khac (nSu co): Do t6 chuc hanh ngh~ va nguai y.u cfiu cong
chung thoa thu?n (tren ca sa t6 chuc himh ngh~ cong chung niem y t 1'0 nguycn
t~c tiOO chi phi khac va co trach nhi~m giai thich 1'0 cho ngu<iYiy u diu cong
chung v~ cac chi phi C\l ~h@do),

8.9. Ten m~u dO'n, m~u tir kha;: Khong
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8.10. Yell diu, di~u Id~n thlfe hi~n TTHC (n~u eo)

Cong eh(rng vien kh6ng dm;re nh~n va eong chung ban dieh trong cae
tnrang h<;rpsau day:

- Cong eh(rng vien biSt ho~e phai biSt banehinh du<;ree~p sai thfim quySn
ho~e khong h<;rpl~; ban ehinh gia;

- Gi~y to', van ban duqe yeu eftu dieh da bi tfiy xoa, diSu ehinh, them, bOt
ho~e bj hu hong, ell nat khong thS xae dinh 1'5 nQi dung;

- Gi~y to', van ban duqe yeu eftu dieh thuQe bi m~t nha nuae; gi~y to', van
ban bi eftm ph6 biSn theo quy dinh ella ph:ip lli~t.

- Cae yeu eftu, diSu ki~n khae theo quy dinh ella phap lu~t co lien quan.

8.11. Can ell' phap Iy ella TTHC

+ Lu~t C6ng eh(rng.

+ Nghi djnh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ella Chinh phll vS vi~e
qui djnh chi tiet V<l huang d~n thi hanh mQt s6 diSu ella Lu~t Cong eh(rng

+ Th6ng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ella BQ truemg BQ Tu
phap quy djnh chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 diSu ella Lu~t eong eh(rng
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ella BQ truemg BQTai
ehinh Quy djnh mue thu, ehS dQthu, nQp, quan ly, su d\lng phi eong chung; phi
ehtrng thvc;. phi tlifim djnh tieu chu~n, diSu ki~n hanh nghS cong chUng; phi
th~rn dinh diSu ki~n ho~t dQng Van phong eong chUng; l~ phi cfrp the cong
ehtrng vien.

-/-QuySt dinh s6 22/2015/QB-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6
Bit N5ng Ban hanh muc trfln thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh
phf) Ba N~ng.

9. Cong chlrng di ehlle

9.1. Trinh t~rth~rehi~n:

- BU(fe 1: Nguai yeu cftu cong chUng nQp h6 sa yeu cftu cong chUng t:;lit6
chtre h,111hnghS cong chung;

- Buo'c 2: Nguai l~p di chuc phai tv minh yeu cftu cong chung di chuc,
klu3ng uy quySn cho nguai khac yeu eftu e6ng chUng di ehuc;

Truang h<;rpcong chung vien nghi nga nguai l~p di chuc bi b~nh Himthftn
ho~e m~e b~nhkhac ma khong thS nh~n thuc va lam chll duqc hanh vi cllaminh
ho~c co can elf cho r~ng vi~c l~p di Ch(ICco dfru hi~u bi lira d6i, de dQa ho~c
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cuang ep thi cong chung vien dS nghi nguai I?p di ehiie lam r., truo'ng hqp
khong hiill 1'5 duQ'cthi co quySn tir ch6i cong chung di chile do;

Truang hqp tiOOill~mgnguai I?p di chue bi de d<;mthi ngmJ
chung khong ph:H xu~t tdnh day dli gi~y ta quy dinh t~i khoan
Lu?t cong chung nhung phai ghi r5 trang van ban cong ch(rng;

Di chilc da: duqc cong chung nhung sau do nguai IQpdi c1 ue mu6n slhl
d6i, b6 sung, thay thS, huy b6 illOtphan ho~c toan bOdi chllc tbi 6 tb6 ycu e5u
b~t k5' cong chung vien mio cong chung vi~c slra d6i, b6 sung, tha thS ho~c /ll:IY
b6 do,

Truang hqp di ehue truae do dang duqc luu gifTt~j 1110tt6 c1 uc hunh ngh6
cong chung thi nguai I?p di chile phai thong bao eho t6 ch(fc hUlh ng!l<Se6ng
chung dang luu giu di chuc biSt vi~c sua d6i, b6 sung, thay th6, h ' y b() di eh{,c
do.

- BU'o'c 3: Nguai yeu cku cong chung nOpphi; thu lao cong hung, chi phI
khac (nSu co) theo quy dinh, :1h?nkSt qua cong chung

* Van ban cong chung chi co hi~u hlc khi duqc cong chin g vien ky v;',
dong d~u cua t6 chuc hanh nghS cong chung.

9.2. Cach thu'c thl}'c hj~n:

- Th\fc hi~n t:;titll,1sa Clla t6 chuc hanh nghS cong chung h ~t dQng trcn
dia ban thanh ph6 Da N~ng.

- Vi~c cong chung co thS th~TChi~n ngoui trv sa ella t6 ch' c hanh ngh<S
cong chung trong truang hqp nguai yeu cau cong chung lu nguai gia ySu, kh6ng
thS di l:;tiduqc, nguai dang bi t:;t111giu, t:;tillgia111,dang thi hanh an ph:;tttu ho~e
co Iy do chinh dang khae khong thS dSn tr~l sa clla t6 chuc han 1 ngh<Scong
chung.

9.3. Thanh phAn hl> so'

Nguai yeu cau cong chung nQp1110tbOh6 sa yeu cau cong c u'ng v~\xuftt
trinh ban chinh d@d6i chiSu, H6 sa g6m eo cae gi~y ta sau day:

- Ph.iSuyeu cau cong chung;

- Ban sao gi~y ta tuy than cua nguai yeu cau cong ehirng di c1 (Ie;

- Ban sao gi~y chu'ng nh?n quySn sa hUll, quySn Slr d~U1g}o~c bill) sao
gi~y ta thay thS duqc phap lu%tquy dinh d6i v6i tai san ma phap I Q1guy dinh
phai dang ky quySn sa hUll, quySn su dVng trang truaJ1g hqp hql d6ng, gino
dich lien quan dSn tai san do;
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- Ban sao gifly to' khilc co lien quan dSn cong chUng di chile rna phap lu~t
quy ctjnh phai co, ql thS: "

-I- Gifly chirng nh~n kSt hon; van ban cam kSt tai sim rieng (nSu dli co vq
ch(\ngmcl vq ch6ng co th6a thu~n vS tai sim trong thai ky hon nhan); gifly xac
nhftn tlnh tn,mg hon nhan (d6i vai truang hqp chua kSt hon ho~c truang hqp co
dang ky kSt hon nhung dli ly hon, chua co kSt hon mai ho~c truang hqp co dang
ky kSt hon nhung vq/ch6ng dli chSt, chua kSt hon mai ho~c truang hqp chung
s6ng vai nhau nhu vq ch6ng truac ngay 03/01/1987 va v~n chung s6ng vai nhau
ma chua dang ky kSt hon).

-I- Gifly to' tuy than Clla nguai lam chung trong truang hqp co nhan chUng.

+ Gifty to' kJlac co lien quan theo quy dinh cua phap lu~t

- D~r thao di chilC (nSu co);

Ban sao neu tren la bim Ch\IP, bim in ho?c bim danh may co nQi dung dAy
all, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chung th\fc.

9.4. Tb()'i h~)ngiai quy~t:

- V\l vi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam vi~c, kS tu ngay nh~n du
h6 So' hqp l~.

- V\I vi~c phirc t~p cAn phai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp vai cac Co' quan
CC>lien quanthl thai h~n giai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS tu
ng<lYnh~n du h6 So' hqp l~.

9.5. DAi hl'C}'ngth\l"c bi~n TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu cAu cong chung

9.6. Co' quan th.)'c hi~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chung

9.7. K~t quii th\I'c hi~n TTHC: Van ban cong chung

9.8. Phi cong chu'ng; thiI lao cong ch(l"ng, chi phi khac (n~u co):

- Phi cong chung: ThlJc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6 257/2016/TT-
rrrc ngclY 11II 1/2016 BQ tnr6ng BQ Tai chinh Quy dinh muc thu, chS dQ thu,
n<)p, quan ly, slr d\lI1g phi cong chung; phi chung th\fc; phi th~m dinh tieu chu~n,
diSu ki~n hanh nghS cong chUng; phi th~m dinh diSu ki~n ho~t dQng van phong
cong chtrng; I~phi cAp the cong chung vien.

- Thu lao cong chtrng: ThlJc hi~n theo quy dinh t~i QuySt dinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 Clla UBND thanh ph6 Da N~ng Ban hanh
mlrc tdn thll lao cot'lg chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 Da N~ng

- Chi phi khilc: Do t6 chuc hanh nghS va ngmJi yeu cAu cong chUng th6a
thuftn (tren cO'S(1 t6 chilC hanh nghS cong chung niem ySt r5 nguyen t~c tinh chi
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phi khac va co trach nhi~m giai tl1ich ro cho nguai yeu cau con ch(rng v~ de
chi phi Cl,!thS do).

9.9. Ten m~u do'n, I11~Uto' khai: Khong

9.10. Yeu cAu, di~u ki~n thy'c hi~n TTHC:

- Nguai I~p eli chuc phai t\f minh yeu cAucong chirng eli huc, khong llY
quySn cho nguai khac yeu cftu cong chung elichuc

-Truang hQ'p eli chuc truac do dang duQ'c luu gifr t(,1imQ t6 ch(rc h,lnh
nghS cong chUng thi nguai I~p eli chuc phai thong bao cho t6 c {r.chanh ngb~
cong chung dang lUll gifr eli chuc bi~t vi~c sua d6i, be, sung, thay thS, hllYbb di
chuc do.

9.11. Can cU'phap If cua TTHC

+ 139Lu~t Dan S\fnam 2015

+ Lu~t Cong chUng.

+ Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 dIa Chil h phll v~ vi9C
qui dinh chi ti~t va huang elfinthi hanh m9t s6 diSu clla Lu?t Con ch{rng

+ Thong tu s6 06/20 15/TT-BTP ngay 15/6/2015 clla BQ truang BQ Tn
phap quy dinh chi ti~t va huang elfinthi hanh mQt s6 diSu clla L ~t cong chirng
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua 13Qtruang BQ 'r,li
chinh Quy dinh muc tlm, chS dQ thu, nQp, quan Iy, su eI\mgphi c ng chung; phi
chUng th\fc; phi thfrm dinh tieu chufrn, diSu ki~n hanh nghS co g chLJ'ng;phi
thfrm dillh diSu ki~n hO(,1tdQng Van phong cong chung; 19 phi cfip the c6ng
chung vien,

+ Quy~t dillh s6 22/20 15/QD-UBND ngay 19/8/20~5 clla U ND thanh ph6
Da N~ng Ban hanh muc tdn thu lao cong chung, chi phi.khac trel dia bun th,lll\}
ph6 Da N~ng.

10. Cong chu'ng van ban thoa thu~n phan chia di S~lll

10.1. Trinh ty' thy'c hi~n

- BU'o'c 1:Nguai yeu cAucong chung nQph6 sO'yeu diu COlg chung t~lit(3
chuc harll nghS cong chung;

- BU'o'c 2: Cong chli'ng vien ti~p nh~n h6 sO'va ki~ln tra gi ly ta trong h6
sa yeu cAucong chung. Truong hgp h6 So' yeu cAucong chli'ng d"y du, phu hqp
vai quy dinh cua phap lu~t thi thl,!Iy h6 So' cong chirng, n~u h6 s yeu c<1u cong
chung chua dAydu thi huang elfinnguai yeu cAucong chung hoan thi<;ll.
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Cong chtrng vien huang d~n ngmJi yeu cAucong chUng tuan thu dung cae
qLlY djnh vS thl', t\1Ccong chtrng va cac quy dinh phap 1u~tco lien quan dSn vi~c
lll\fc hi~n van ban th6a thu~n; giai thich cho nguai yeu cAu cong chUng hiSu ro
quyGn, nghla V\lva 1Q'iich hQ'pphap cua h<;>,'1 nghla va h~u qua phap 1'1cua vi~c
tham gia van ban th6a thu~n. Cong chung vien phai kiSm tra dS xac dinh nguai
dS l;:lidi san dung la nguai co quySn Slr d\lllg d~t, quySn sa huu Uti san va nhfrng
nguai yen cAucong chung dung 1anguai duQ'chuang di san;

Trongfnrang hQ'pco can clr cho r~ng vi~c dS l~i di san va huang di san la
khong dtmg phap lu~t thi tll' ch6i yen cAucong chung ho~c co din cu cho r~ng
116so yeu cflu cong chung co v~n dS chua ro, vi~c th\l'c hi~n van ban th6a thu~n
co d~u hi~u bi de dO;:l,cuang ep, co S\l'nghi nga vS nang l\l'c hanh vi dan SlJ cua
ngu(yi yeu cflu cong ch(rng thi cong chung vien dS nghi nguai yeu cfiu cong
ch(rng lam 1'0ho~c theo dS nghi cua nguai yeu cfiu cong chung, cang chUng vien
tiSn hfmh xac minh ho~c yeu cfiu giam dinh; t1'uang hQ'Pkhang lam 1'0duQ'cthi
co quySn tlr ch6i cang chlrng;

- BU'o'c3: Th~l'c hi~n niem y~t

'I6 ch(rc hfmh nghS cang chUng niem ySt vi~c th\l 1'1cang chUng van ban
th6a thu~n ph5n chia eli san t;:lit1'\lsa cua Uy ban nhan c~p xa noi thuang t1'u
cu6i cl1l1gCllangmJi dS l~i di san; t1'uang hQ'Pkhang xac dinh duQ'cnoi thuang
tru cu6i cung thi niem ySt t;:linoi t~m t1'uco thai h~n cu6i cung cua nguai do.

Truang hQ'pd}san g6m ca b~t dQng san va dQng san ho~c di san chi gAm co
bAtdQng san thi vi~c niem ySt duQ'c th\l'c hi~n t~i noi thuang tm cu6i cung cua
nguai dS l;:lidi san; truang hQ'Pkhang xac di::lh duQ'c nai thuang tru cu6i cung
thi niem ySt t;:linoi t;:lmtru co thai h(;1ncu6i cung cua nguai do va t~i Uy ban
nh5n dan c~p xa nai co b~t dQng san.

Truang h<ypeli san chi gAm co dQng san, nSu t1'\lsa cua t6 chuc hanh nghS
cong chtrng va nai thuang tm ho~c t~m tru co thai h~n cu6i cung cua nguai dS
1',Iieli sim khong 6 cung mQt tinh, thanh ph6 trlJCthuQc T1'ung uang thi t6 chuc
himh nglH~cong ch(rng co thS dS nghi Uy ban nhan dan c~p xa noi thuang tm
ho~e t,,lmtr(, co thai lwn cu6i cung cua nguai dS l~i eli san th\l'c hi~n vi~c niem
yet.

Truang hQ'pvi~c van ban khai nh~n di san duQ'c niem ySt co khiSu n~i, t6
cao, Cong chung vien giai thich, huang d~n cho nguai dan lien h~ cO' quan co
thAmquySn dS giai quySt nSu nQi dung khiSu n(;1i,t6 cao 1aco co sa.

NSu hsi thai 1;(;1nniem ySt rna khang nh~n duQ'ckhiSu n~i, t6 cao lien quan
d~n vi~c van ban khai nh~n di san thi th\lI'1 gi<iiquySt h6 sa.
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- BU"o'c 4: So~n thao va ky vall ball

Truong hgp nQi dung, y dinh thvc hi~n van ball thoa thu. 11 1<'1. xac til ~rc,
khong vi pIwm phap Iu~t, khong trai d~o duc xu hQi thi cong cJ lrng vien ~0~11l

thao van ban;

Truong hqp van ban duqc so~n thao s5n, Cong chlrng vi n ki~m Ira dV
thao van bim; nSu trang dv thao van ban co diSu khoan vi p1wm phap lu~t, tn'ti
d~o duc xu hQi, d6i tugng ella van ban khong phu hgp vo-i guy ljnh ella ph,'tp
Iu?t thi cong chung vien phai chi ra cho nguai yeu diu cong hung <.16 di2u
chinh. Truang hgp nguai yeu cAucong chung khong diSu chinh t 1i cong chlTng
vien co quySn tir ch6i cong chung;

Nguai yeu cAu cong chung tv dQc I~i dv thao van b::1nho~ cong chl'rng
vien dQc cho nguai yeu cAu cong chung nghe theo dS nghj Clla I guai yell d1u

cong chung. Truong hgp nguai yeu cAu cong chung d6ng y to~u bQ nQi dung
trong dV thao van ban thi ky vao tung trang clla d\Tthao. Cong cJ ung viCl1 ycu
cAunguai yeu cAucong chung xufrt tdnh ban chinh clla C,lCgifry t . guy djnh t,li

khoan 1 DiSu 40 Lu~t cong chlrng dS d6i chiSu truo-c khi ghi Iai clung, ky v;lO
tirng trang clla van ban.

- BU"o'c 5: Nguoi yeu cau cong chung nQpphi; thu lao cong c llrng, chi phf
khac (nSu co) theo quy dinh, nh?n kSt qua cong ch(rng

* Van ban cong chlrng chi co hi~u I\Tckhi dugc cong. chun vicn ky V;l

dong dfruClla t6 chuc hanh nghS cong chung.

10.2. each tllU'C th\l'C hi~1l

- Th\Tc hi~n t~i trv sa ella t6 chuc hanh nghS cong chung ho t d0ng tren
dia ban thanh ph6 Da N~ng.

- Vi~c cong chung co thS thvc hi~n ngoai trv sa clm t6 ChlT h,lnh ngl12
cong chung trong tru(Jng hgp nguai yeu cAucong chlrng Ia nguai gi::\yell, khong
thS di I~i duqc, nguoi dang bi t~111gifr, t~m giam, dang thi hanh an I h9t tll ho(tc
co Iy do chinh dang khac khong thS dSn trv sa Clla t6 chuc h,lnh ngh6 cong
chung.

10.3. Thanh phAu h&so'

Nguai yeu cAucong chung nQpmQt bQh6 sa yeu cAucong ch -'ng va xu5t
tdnh ban chinh dS d6i chiSu. H6 sa g6m co cac gifry to' sau d~iy:

- PhiSu yeu cAucong chung.

- Ban sao gifry to' tuy than Cllacac ben.
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- Truang h9'P di san la quySn slr d\mg dat ho~c hli san phap lu~t quy dinh
phili dang ky quySn sa huu th1 trong h6 sa yeu c~u cong c!-llxngphai co giay to'
chlrng minh quy8n Slr d\mg dat, quySn sa huu tai san cua nguai dS l(;lidi san do.

- Truang hgp thtra kS theo phap lu~t, th1 trong h6 sa yeu c~u cong chung
ph~li co giAy to h(>tich chung minh quan h~ giua nguoi dS l(;lidi san va nguoi
oUQ'chuang Oi san theo quy dinh cua phap lu~t vS thua kS.

Truong hQ'pthtra kS theodi chuc, trong h6 sa yeu c~u cong chUng phai co
ban sao di chilC;

- Ban sao giAy to khac co lien quan dSn van ban thoa thu~n rna phap lu~t
quy d!nh phai co, C~lthS:

+ Giay chlrng tu;

+ Van ban ttr ch6i nh~n di san Cllacac d6ng thua kS khac (nSu co);

+ GiAyto tllYthan clla nguoi lam chung trong truang hQ'pco nhan chung;

+ Truong hQ'puy quySn phai co van ban uy quySn hQ'Pphap.

+ Ci1cgiAy to' co lien quan dSn van ban thoa thu~n rna phap lu~t quy dinh
phc\i co.

- D~rthao van ban thoa thu~n phan chia di san (nSu co).

Bun sao neu, tren la ban ch\1p, ban in ho~c ban danh may co nQi dung d~y
all, chinh xac nlnTbim chinh va khong phai chUng thgc.

10.4. Tho'i h\ln giai quy~t

- V~lvi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam vi~c, kS tu ngay nh~n du
h6 sa hQ'pl~.

- V\l vi~c pht'rc t:;tpc~n phai tiSn hfmh xac minh, ph6i hQ'pv6i cac ca quan
co lien quan thl thai lu;mgiai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS tu
ngay nh~n dll h6 sa hQ'pl~.

- Thoi hzmniem ySt vi~c th\1 Iy cong clnIng van ban khai nh~n di san thua
k2 h1 15 ngi1y

10.5. D8i ttn}'ng th\l'c hi~n TTI-IC: T6 chuc, ca nhan yeu c~u cong chUng

10.6. CO'quan th\I'Chi~n TTI-IC: T6 chuc hanh nghS cong chung

10.7. K~t qua th\I'Chi~n TTI-IC: Van ban cong chung

10.8. Phi cong cluJ'ng; tho lao cong ch(l'ng, chi phi khac (n~u co):

a) Phi cong cht'rng: Th\fc hi~n theo quy dinh t(;liThong tu s6 257/2016/TT-
nTC ngay 11/1112016 cua BQ truang BQ Tai chinh Quy dinh muc thu, chS dQ
tl1ll,nQp, quan Iy, su d\Jng phi cong chung; phi chUng thgc; phi thAm dinh tieu
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chufin, diSu ki~n himh nghS cong chtrng; phi thfim dinh diSu ki~n hO~ltdQllg viJn
phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung vien.

b) Thli lao cong chung: Thvc hi~n theo quy dinh t~i uySt c1jnh s/)
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da AngBan h,ll1h
muc tn1n thli lao cong chung, chi phi khac t1'endia ban thimh ph6 - a N5ng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguoi yell diu d) 19 ch(rng tho,l
thu~n (t1'enco sa t6 chuc hanh nghS cong chung niem ySt 1'0nguy n tftc tfnh chi
phi khac va co t1'ach nhi~m giai thich 1'0cho nguoi yeu cAlicong chung vS dlc
chi phi C\1thS do).

10.9. Ten milu do'n, m~u tit khai: Khong

10.10. Yeu cAu, di~u ki~n thl}'chi~n TTHC (Il~U 'co):

- T6 chuc hanh nghS cong chung co t1'achnhi~m nie111ySt vi ~c tilv Iy c6ng
chung van ban thoa thu~n phan chia di san truac khi th\fc hi~n vi~c ong ch(rng.

Niem ySt vi~c th\1 ly cong chung van ban thoa thu~n pilau chi di Sell)thim
kS trong thai Iwn 15 ngay. Vi~c niem ySt do t6 chuc hanh nghS con c1n'rngtlll,rC
hi~n t~i tr\1 sa CllaUy ban nhan c~p xa noi thuong trll cu6i cling ella nguai d~ 1~lj
di san. Trong truang hQ'p khong xac dinh duQ'c nai thuollg t1'll c 16i Cllllg thi
niem ySt t~i nai t~m trll co thai lwn cu6i cling Cllanguai do.

Truong hQ'pdi san g6m ca b~t dQng san va dQng san ho~c di nn chi g0m
co b~t dQng san thi vi~c nielTcySt duQ'cth\fc hi~n theo quy dlnh 11e1tren va t~li
Uy ban nhan dan c~p xa nai co b~t dQng san.

Truong hQ'pdi san chi la dQng san, nSu tn} sa clla t6 chuc haul ngh6 cong
chung va noi thuong trll ho~c t(;U11trll co thai Iwn c1l6i cung Cllangt ai c16I~lidi
san khong a cung 111Qttiuh, thanh ph6 tr\fc thuQc T1'llugyang thi tA ch(rc h,ll1h
nghS cong chung co thS dS nghi Uy ban nhan dan c~p xa nai thuo 19 t1'llho~c
t~m t1'uco thai h~n cu6i cung ella nguoi d6 l~i di san th\fc hi~n vi~c n em yEt.

- Cac yeu c~u, diSu ki~n khac theo quy dinh clla phap Iu?t co Ii

10.11. Can cu' phap Iy CllaTTHC

+BQLu~t Dan S\fnam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Nghi djnh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 clm Chinh pIll v6 vi~c
qui djnh chi tiSt va huang d~n thi hanh 111Qts6 etiSuella Lu~t Cong chu I1g

+ Thong tu s6 06/20 15lTT -BTP ngay 15/6/2015 Ctla BQ trua Ig BQ 'I'll'
phap quy djnh chi tiSt va huang d~n thi hanh 111Qts6 diSu ctla Lu~t c ng ch(rng
na1112014.
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+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B<) truOng B<)Tai
chinh Quy djnh mtTCtim; chS d<)thu, n<)p, qui'm Iy, su d\mg phi cong chUng; phi
ch(rng th\fc; phi th~m djnh tieu chu~n, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
thfim djnh diSu ki~n ho~t d<)ng Van phong cong chung; I~ phi c~p the cong
ch(mg vien.

-\- QuySt dinh 86 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 Clla UBND thanh
ph6 Di:lN5ng Ban hanh muc tr~n thli lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
tlli:lnhph6 Da N5ng.

11. Cong chll'ng van baD ){hai nh~D di SaD thil'a k~

11.1. Trinh t~rth~l'c hi~n:

- Bmyc 1: Nguai yeu c~u cong chung nQp h6 sa yeu c~u cong chung t~i t6
ch(rc hanh nghS cong chtmg;

Nguai duy nhfit duQ'c huang di sfm thea phap Iu~t hai,ic nhung nguai cling
duQ'c huang eli san theo phap Iu~t nhung th020thu~n khong phan chia di san do
co quySn yeu c~u cong chung van ban khai nh~n di san;

- BU'o'c 2: Cong chtrng vien tiSp nh~n h6 sa va kiSm tra gi~y to' trong h6
sa yeu cau cong chtrng. T1'uang hQ'p h6 sa yeu c~u cong chUng d~y du, phli hQ'p
v<1iguy djnh ella phap Iu~t thi th\1Iy h6 sa cong chUng, nSu h6 sa yeu c~u cong
ch(rng chua day dll thi hU<1ngelfinngmJi yeu cau cong chtrng hoan thi~n.

Cong chtrng vien huang elfinnguai yeu c~u cong chung tuan thu dung cac
quy dinh vS t11l1t\Jc cong ch(rng va cac quy dinh phap Iu~t co lien quan dSn vi~c
thvc hi~n van ban khai nh~n; giai thich cho nguai yeu c~u cong chung hiSu 1'5
guySn, nghTa V~lva IQ'iich hQ'p phap Clla h9, Y nghTa va h~u qua phap Iy cua vi~c
tham gia van biln khai nh~n. Cong chung vien phai kiSm tra dS xac dinh nguai
de I~tieli san d(mg l'a nguai co quySn Slr el\1ngd~t, quySn sa hfru tai san va nhung
ngll'ai yeu c~u cong ch(rng dung Ia nguai duQ'c huang di san;

Trang truang hQ'p co din cu cho dng vi~c dS I~i di san va hUOng di san Ia
khong d(mg philp Iu~t thi tll' ch6i yeu c~u cong chung hoi,ic co can cu cho r~ng
h6 sa yeu cau cong chung co v~n dS chua 1'5, vi~c th\fc hi~n van ban khai nh~n
co c1fiuhi~u bi de c1o~,cuang ep, co S\f nghi nga vS nang I\fc hanh vi dan S\f cua
nguai yeu c~u cong ch(rng thi cong ch(rng vien dS nghj nguai yeu c~u cong
cht'rng lam 1'5ho~c theo dS nghj cua nguai yeu c~u cong chUng, cong chtrng vien
ti6n lli:lnh Xi:1C minh ho~c yeu c~u giam djnh; truang hQ'p khong hIm 1'5 duQ'c thi
co quySn tir ch6i cong chung;

- Huo'c 3: Th\l'c hi~D Diem y~t

'1'6 ch(rc himh nghS cong chUng niem ySt vi~c th\1 Iy cong chung van ban
khai nh~n eli san thLra kS t~i tr\1 sa Clla Uy ban nhan c~p xa nai thuang tru cu6i
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Cl:mgClta nguai dS l~i di san; truang hqp khong xac dinh duqc nO'ithuangtrll
cu6i clmg thi niem y8t t<;1inO'i t<;1mtrll co thai h<;1ncu6i clmg cua nguai do.

Truang hqp di san g6m ca b~t dOng san va dOng san ho~c di san chi g6m co
bAt dOng san thi vi~c niem y8t duqc th\fc hi~n t<;1inO'i thuang trll cu6i cung cua
ngU<1idS l~lieli san; truang hqp khong xac dinh duqc nO'i thuang tm cu6i cung
thl niem y8t t~i nO'i t~m trll co thai h<;1ncu6i cung cua nguai do va t<;1iUy ban
nhfin dan c~p xa nO'ico bat dOng san.

Truang hqp eli san chi g6m co dOng san, n8u tr1) sa cua t6 chuc hanh nghS
cong chlrng va nQ'ithuang tm ho~c t~nntrll co thai h<;1ncu6i cung cua nguai dS
l~lieli siln khong (y,cung mOt dnh, thanh ph6 tr\fc thuQc Trung uang thi t6 chuc
l1<lnhnghS cong chung co thS dS nghj Uy ban nhan dan c~p xa nO'i thuang tro
ho~c t~m trll co thai h~n cu6i cung cua nguai dS l~i di san th\fc hi~n vi~c niem
y8t.

Tndmg hqp vi~c van ban khai nh~n di san thira k8 duqc niem y8t co khi8u
nZli,16 cao, Cong ch(rng vien giai thich, huong dfin cho nguai dan lien h~ cO'

quan co th~m quySn dS giai quy8t nSu nOi dung khiSu n~i, t6 cao la co cO' sa.
NSu hSt thai h<;1nniem ySt rna khong nh~n duqc khiSu n<;1i,t6 cao lien quan

d<3nvi~c van ban khai nh~n di san thi th1)Iy giai quySt h6 sO'.

- BII'()'c 4: So~n thao va ky van ban
Truang hqp nQi dung, y dinh th\fc hi~n van ban khai nh~n la xac thlJc,

khong vi plwm philp lu~t, khong trai d<;1oduc xa hOi thi cong chung vien sO<;1n
thrlOvan ban;

Truang hqp van ban duqc sO<;1nthao s~n, Cong chUng vien kiSm tra d\f
tl1<10;nSu trang dV thilOco diSu khoim vi ph~m phap lu~t, tnii d~o duc xa hQi, d6i
tuqng clm van biln khong phil hqp vai quy dinh Clla phap lu~t thi cong chUng
vien phili chi 1'5 cho nguai yeu cfiu cong chung dS diSu chinh. Truang hqp nguai
yell cfiu cong ch(rng khong diSu chinh thi cong ch(mg vien co quySn tir ch6i
cong chlrng;

Nguai yeu c,1u cong chung t\f dQc l<;1idg thao ho~c cong chung vien dQC
cho nguai yell cfiu cong ch(rng nghe theo dS nghi cua nguai yeu cfiu cong
ch{rng. 'fnrang hqp nguai yeu cfiu cong chl'mg d6ng y toim bQnQi dung trong d\T
tI1110thi ky vao tlrng trang ciia dlJ thao. Cong chung vien yeu cfiu nguai yeu cfiu
c<')ngch{mg xlifit trinh ban chfnh cua cac gi~y to' quy djnh t~i khoan 1 DiSu 40
Luzltcong chung dS d6i chiSu truac khi ghi lai chung, ky van tirng trang cua d\f
thao.
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- BU'o'c 5: Nguoi co yeu c~u cong chung nQpphi; th1l lao c"ng chung, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh~n kSt qua cong ch(rng

* Van ban cong chung chi co hi~u hJc khi duqc cong chu g vien ky v:.\
dong dc1ucua t6 chuc himh nghS cong chung.

11.2. Cach thu:c thl}'chi~n

- ThlJc hi~n t~i tn) sa clla t6 chll'c h~mhnghS cong chung h ~t dQng tren
dia ban thanh ph6 Da N~ng,

- Vi~c cong chung co th~ th\TChi~n ngoai trv sa Clla t6 ch c hanh nghf
cong chung trong truong hgp nguoi yeu cau cong chung la nguai g :.\y611,kh6ng
th~ di l~i dugc, nguai dang bi t~m giu, t~m giam, dang thi IUlnh:'1Iphyt h', ho(lc
co ly do chinh dang khac khong th~ dSn trv sa Clla t6 ch(fC hal h nghf C{)JJg
chlmg.

11.3. Thanh phAn hA so'
Nguai yeu cau cong chung nQpmQt bQh6 sa yeu cau cong Clung va x1l5t

trinh ban chinh d~ d6i chiSu, 1-16sa g6m co cac gi5y to' sau day:

- PhiSu yeu cau cong chung;

- Ban sao gi5y to' tuy than;
- Di chilc (trong truong hgp thua kS theo di chilc);

- Ban sao gic1ychung nh~n quySn sa huu, quySn Slr d~lJ1gI o~c him sao
gi5y to thay thS duqc phap lu~t quy dinh d6i v6i tai san mel phap 11~tquy dinh
phai dang ky quySn sa huu, quySn su dVng, trong truong hqp di cl ' c lien quan
dSn tai san do;

- Gi5y to h9 tich chung minh quan h~ gifra nguai de l~i eli SiUlv:lngm'yj
duqc huang di san theo quy dinh clla phap lu~t vS thua k6.

- Ban sao gic1yto' khac co lien quan dSn van ban thoa thu~n 11a phelp lu~t
quy dinh phai co, C\lth~:

+ Gic1ychung tu;
+ Van ban tu ch6i nh?n di san clla cac d6ng thua kS khac (nau co);

+ Gi5y to tuy than clla nguoi lam chung trong truang hqp co n lan chung;

+ Truang hqp llYquySn phai co van ban uy quySn hqp phap.

+ Cac gic1yto' co lien quan d6n van ban th6a thu~n ma phap I ~t quy djnh
phai co,

- DlJ thao van ban khai nh~ll di san (nSu co);
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Biln sao neu tren la ban chvp, ban in ho~c ban danh may co nQi dung dfiy
di1,chinh xac nhu ban chinh va khong phai chUng thlJc,

11.4. Th()'i h~n giiii quy~t

- Vv vi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam vi~c, k8 til ngay nh~n du
h6 sa hgp l~,

- V\1vi~c phl'Tct~p cfin phai tiSn hanh xac minh, ph6i hgp voi cac ca quan
cb lien quan thi thai h~mgiai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, k8 til
ngay nh~n dli h6 sa hqp l~,

- Thai h~n niem ySt vi~c thVly cong chung van ban khai OO~ndi san thila
kS h\ 15 ngay

11.5. n6i tm}'ng th\l'c hifn TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu cfiu cong chung

11.6. Co' quan th\l'c hifn TTHC: T6 chl'TChanh nghS cong chung

1J .7. K~t qml thV'c hifn TTHC: Van him cong chl'mg

11.8. Phi cong chll'ng; tho lao cong chu'ng, chi phi l~hac (n~u co):

a) Phi cong chl'rng: Th\fc hi~n theo quy dinh tc;tiThong tu s6 257/2016/TT-
BTC ngay 11/1112016 cua BQ truang BQ Tai chiOOQuy dinh muc thu, chS dQ
tllll, n9P, quan Iy, SlTdVng phi cong chung; phi chung thlJc; phi tham diOOtieu
elmAn,diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi tham diOOdiSu ki~n hoc;ttdQng van
phong cong chung; I~phi c~p the cong chl'rng ',lien,

b) Thli lao cong chung: Th\fc hi~n theo quy dinh tc;tiQuySt diOO s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Ba N~ng Ban hanh
mtrc tr:1nthtl lao cong chl'mg, chi phi khac tren dia bfm thanh ph6 Ba N~ng

c) Chi phi khac: Do t6 chl'Tchfmh nghS va nguai yeu cfiu cong chUng th6a
thl1~n(t1'enca scr t6 chl'fc hfmh nghS cong chung niem ySt ro nguyen t~c tiOOchi
phi khac va co trach nhi~m giai thich ro cho nguai yeu cfi'J cong chUng vS cac
chi phf ql th8 do).

11.9. Tell mftu dO'n, mau to' khai: Khong

11.10. Yeu cAu, di~u IUfn th\I'Chifn TTHC (n~uco)

+Dam bao d:1ydll cac thanh ph:1nclla h6 sa theo quy dinh

+ T6 chuc hanh nghS cong chung co t1'achnhi~m niem YStvi~c thVly cong
ch{rng van bim khai nh~n di san truoc khi th\fc hi~n vi~c cong chUng,

Niem ySt vi~c th\! ly cong chung van ban khai OO~ndi san thua kS trong
tlllJi Jwn 15 ngay. Vi~c niem ySt do t6 chuc hanh nghS cong chUng th\fc hi~n tc;ti
tql scrcl'wUy ban nhan c~p xa nai thuang trll cu6i cling clla nguai d8 Ic;tidi san,
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BND th(lnb
tren din b~ln

+ QuySt djnh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 cua
ph6 Da N~ng Ban h3nh muc trgn thli lao cong chung, chi phI kha
thanh ph6 Da N~ng.

12. Cong c1u.:ng vall bUll tir ch&i Ilh~n di sitll thira k~

12.1. Trinh to' thll'c hiell:. . .

Trong truang hqp khong xac djnh duqc nai thuang tru cu6i clmg t 11 Jli(~1lly2t. t;}i

nai t~lln tm COthai Iwn cu6i cong Clla nguai do.

Truang hqp di S~ll1g6m ca bat dQng san va dQng san ho~c (i s~ln chi g0m
co bat dQng san thi vi~c niem ych duQ'c th\fc hi~n theo qllY djnh leU tren V(l t~li

Uy ban nhan dan cap xa nai co b~t dQng san.

Truang hqp di san chi la dQng san, nSu trv sO-eua t6 ch(l'c ]1"nb ngh6 c6ng
chung va nai thuang tru ho~c t~111tru co thai h~n cu6i cll11gcua I. guai d6 I~lieli
san khong 0- cling 111QttiOO, thaOO ph6 tnJc thuQc Trung uang thi t6 ChtfCh3nh
ngh~ cong chung co thS d~ ngh! Uy ban nh<1ndan cAp xa nai th rang trll ho~c
t~m tru co thai h~n cu6i cong cua nguai dS l~i di san th\f~ hi911vi(~ nieln y~L

- Cac yeu cgu, di~u ki~n khac theo quy d!llh cua phap lu~t co lien quan.

11.11. Can cu' phap Iy cua TTHC

+ BQ Lu~t Dan S\Tnam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Nghj djnh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ella Chinl phll v8 vi9c
qui djnh chi tiSt va huang d&r:.thi h3nh 111Qts6 di~u cua Lu~t Cong h(rng

+ Thong tu s6 06/2015/TT.,BTP ngay 15/6/2015 elW BQ t 'uo-ng BQ l\r
phap quy dinh chi tiSt va huCing d~n thi hanh 111Qts6 di~u cua Lu~t cong chlmg
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 1111112016 ella I Q truo-ng 13Q
Tai chinh Quy djnh muc tim, chS d9 tIm, nQp, qucln Iy, Slr d\ll1g ph cong ch(Ing;
phi chung th\fc; phi th~m djnh tieu chu~n, di~u ki~n hanh r.ghS COlg chu'ng; phi
th~m dinh di~u ki~n ho~t dQng Van phong cong chung; ]~phl tip the cong
chung vien.

- BU"o'c 1:Nguai yeu cau cong chung nQp h6 sa yeu cgu con ch(rng t~j t6
chuc haOOngh~ cong chung;

- Bmyc 2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va kiGm tm giJ to' trong hl)
sa yeu cgu cong ch(mg. Truang hQ'p h6 sa yeu cgu cong ch(rng dli elll.,pin) hqp
vai quy djnh cua phap ]ll~t thl tIw ly h6 sa cong chung, nSll 116sa eu c~u cong
chung chua dfty du thi huang ddn nguai yeu diu cong chung ho::m tI i9n h6 sO'.
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Cong ch(rng vien huang dfin nguai yeu c~u cong chUng tWInthll dung cac
quy djnh vS thll t\lC cong ch(rng va cac quy djnh phap lu~t co lien quan; giai
thlCh cho nguoi yeu c~u cong chung hiSu fOquySn, nghla V\lva Igi ich hgp phap
clla hQ,Y nghTa va h?u qua phap Iy Cllavi~c tlJ ch6i nh?n di san;

Trong tnrcmg hgp co din cu cho dng h6 sa yeu c~u cong chung co v~n
<.is chua ro, vi~~ ttr chdi nh?n di san thira kS co d~u hi~u bj de do~, cuang ep, co
sv nghi nga vS nang Ivc hanh vi dan sg Cllanguai yeu c~u cong chUng ho~c ddi
lLr<)'ngClla vi~c tlf chdi nh~n di san thira kS chua dugc rno ta C\l thS thi cong
ch(rng vien dS nghi nguai yeu c~u cong chtrng lam ro ho~c theo dS nghj Clla
nguai yeu c~u cong chung, cong chimg viee tiSn hanh xac minh ho~c yeu c~u
giam djnh; tnrang hgp khong lam fOdugc thi co quySn tir ch6i cong chUng;

Tnlang hgp vi~c tir chdi nh~n di san thira kS la xac thgc, khong vi ph~m
phap lll~t, khong tnti d~o duc xa hQi thi cong chung vien so~n thao van ban tir
chdi nh<:1ndi san thua kS.

Truang hgp van ban dugc so~n thao s~n, Cong chling vien kiSm tra dg
thEIO;nSu trong dV thao hgp d6ng, giao djch co diSu khoan vi ph~m phap lu?t,
Irai d~o diICxa hQi, ddi tugng clla hgp d6n'g, giao djch khong phil hgp vai quy
djnh Clla phap lu?t thi cong chung vien phai chi fO cho nguai yeu c~u cong
chirng d~ diSu chirih. Tnrarig hgp nguai yeu c~u cong chung khong diSu chinh
thl cong chirng vien co quySn tir chdi cong chung;

Nguai yeu c~u cong chUng tg dQc I~i dg thao ho~c cong ch(rng vien dQc
cho nguai yeu c~u cong chung nghe theo dS nghj clla nguai yeu c~u cong
ch(rng. Truang hgp nguai yeu c~u cong chung d6ng y toan bQnQi dung trong d\r
thao thl ky vao tlrng tfang clla d\r thao. Cong chung vien yeu c~u nguai yeu c~u
cong chirng xut1t trinh ban chinh clla cac gi~y to' quy djnh t~i khotln 1 DiSu 40
LLJ~tcong ch(rng dS ddi chiSu tnrac khi ghi lai chirng, ky vao tung trang clla dg
thi'to.

- BU'{rc 3: Nguai co yeu c~u cong chirng nQp phi cong chung; thil lao
c6ng chirng, chi phi khac (nSu co) theo quy djnh, nh?n kSt qua cong chUng

* Van ban cong chung chi co hi~u Igc khi dugc cong chUng vien ky va
dong dt1uClla16 chilc hanh nghS cong chung.

12.2. C{lch th Irc tllll'c hien. .
- Th~rc hi~n t~i trV So' clla t6 ch(rc himh nghS cong chung ho~t dQng tren

din b,ll1 thanh phd Ba N~ng.

- Vi~c cong chtrng co thS thgc hi~n ngoai trv So' Clla t6 chuc hanh nghS
cong ch(rng trong truang hgp nguai yeu c~u cong chung la nguai gia YSu,khong
th~ di I~i dugc, nguai dang bi t~m gift, t~m giam, dang thi hanh an ph~t til ho~c
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co ly do chinh dang khac khong thS dSn trv sa clla t6, chuc him} ngh8 cfmg
chung.

12.3. Thanh plt~n itA so'

Nguai yeu c~u cong chung nQpmQt bQh6 sa yeu c~u cong c ll:rngV~lxu:1t
trinh ban chinh dS d6i chiSu. H6 So' g6m co cac gifty to' sau day:

- PhiSu yeu c~u cong chung;

- Ban sao gic1yto' tuy than;

- Ban sao di chuc trong truang hgp thira kS theo di ChllCho.c gifiy to' he)
tjch chUng minh quan h~ gifra nguai dS l~i di san va nguaj yell CAl cong Chlfllg
theo phap lu~t vS thira kS;

- Ban sao gic1yto' khac co lien quan dSn van ban tu ch6i 113ph~ip luftt
quy djnh phai co, C\lthS:

+ Gifty chung tu;

+ Gic1y to' tuy than ella nguai lam chung trong truong 19p co nh~n
chung;

+ D6i vai truang hgp phap nhan tir ch6i nh~n di san thua S thi ph~lico
DiSu l~ clla phap nhan. Truang hgp DiSu l~ cua phap nhan khon quy c1inh1'0
thAmquySn Cllanguai d~i di~n phap nhan vS vi~c ttr ch6i nh~n di s n thtw k6 thl
phai co bien ban lwp CllaHQi d6ng thanh vien, Nghj quySt ella H i (16ng th<.lllh
vien (d6i vai lo~i hinh cong ty TNHH); bien ban lwp HQi c16ng uan trj, bien
ban lwp hQi d6ng c6 dong, ngh! quySt hQi d6ng c6 dong (d6i vai I )~i hlnh cong
ty c6 ph~n) ... , nQi dung cae van ban nay phai neu r5 vi~c ttl ch6 nh~n di s:ln
thira kS lien quan dSn nQi dung yeu c~u cong chung va cunguai c1\i di~n ky k6t;
ho~c tuang ung vai tirng lo~i t6 ChtfCc~n cac gifty to' khac co lien uan Inil phap
lu~t quy dinh phai co.

+ Gifty to' khac co lien quan dSn van ban tir ch6i ma phap u~t quy djnh
phaico

- DlJ thao van ban tir ch6i nh~n di san (nSu co);

Ban sao neu tren la ban clwp, ban in ho~c ban danh m{lYco nQi dung dAy
dll, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chUng thvc.

12.4. TIt()'i It~n giai quy~t

- Vv vi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay la111vi~c, k6 tlr nguy nhQIl
dll h6 So' hgp l~.
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- V\l vi~c phtfC t~p c:1nphai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp vai cac ca
quan co lien quan thi thai h~n giai quySt kh6ng qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS
tlr ngtlYnh~n aLlh6 sa hqp l~.

12.5. UAi tmyng th\rc hi~n TTHC: T6 chlfc, Celnhan yeu c:1u cong
ch{rng

12.6. Co' quan th\I'Chi~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chUng

12.7. K~tqua thl.rc hi~n TTHC: Van ban cong chUng

12.8'.' Phi ~ong ch(rng; thn lao cong chung, chi phi khac (n~u co):
,

a) Phi cong chung: Th\fc hi~n theo quy djnh t~i Thong tu so
257/2016/TT-13TC ngay 11/11/2016 cua 139truang 139Tili chinh Quy djnh mlfC
thu, chS 09 tIm, n9P, quan ly, Slfd\lng phi cong chung; phi chlmg th\fc; phi thAm
djnh tieu chu~n, diSu ki~n hanh nghS cong ch(mg; phi thAm djnh diSu ki~n ho~t
c1Qngvan phong cong chung; l~ phi c~p the cong chUng vien, C\l thS: 20.000
d6ng.

b) Thu Jao cong chung: Th\fc hi~n theo quy djnh t~i QuySt djnh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 CllaUBND thanh ph6 £>aN~ng Ban hanh
mIre trAntlullao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 £>aN~ng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu c:1u cong chlmg
thoa thu~n (tren ca So' t6 chuc hanh nghS cong chUng niem YSt 1'0 nguyen t~c
tlnh chi phi klulc va co trach nhi~m giai thich 1'0 cho nguai yeu c:1ucong chung
vS cac chi phi C\lthS do).

, .,

12.9. Ten mflu oO'n, mflu tir khai: Khong

12.10. Yeu cAu, oi~u ki~n thllC hi~n TTHC (n~u co):

- Nguai tlula kS co quySn tu ch6i nh~n di san, tru truang hqp vi~c tu
ch6i nhflm tr6n tranh vi~c thvc hi~n nghia V\l tai san cua minh d6i vai nguai
khtlc.

- Vi~c tlf ch6i nh~n di san phai duqc l?p thanh van ban va giri dSn nguai
quan ly di san, nhfrng nguai thua kS khac, nguai duqc giao nhi~m V\lphan chia
eli san db biSt.

- Vi~e tlTch6i nh~n di san phai duqc thb hi~n truac thai diSm phan chia
di siln.

- CtlCyeu c~u, oiSu ki~n khac theo quy dinh Cllaphap lu~t co lien quan.

12.11. Can cU'phap If Clla TTHC

+ 139Lu~t Dan sv nam 2015

+ Lu~t C6ng chlmg.
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+ Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ella Chin phll v&'vic;c
qui dinh chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 di~u Clla 1.,u~tCong h(rng

+ Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 Clla BQ tnrbng B() 'I\r
phap quy dinh chi tiSt va huang d~n thi himh mQt s6 di~u dm 1.,0';t cong chung
nam 2014.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 Clla I 9 tnrang BO
Tai chinh Quy dinh muc thu, chS d9 tim, n9P, quan Iy, slrd~l1lg ph cong ch(rng;
phi chlmg th\fc; phi thfim dinh tieu chufin, diSu ki9n hanh nghS co g ch(rng; phi
thfim dinh diSu ki9n ho~t d9ng Van phong cong chlrng; 19 phi dp the c{mg
chung vien.

+ QuySt dinh s6 22/2015/QB-UBND ngay 19/8/2015 ella UBND th:JnlJ
ph6 Ba N~ng Ban hanh muc tr~n thil lao cong chlrng, chi phi khil tren dia b,JJI
thanh ph6 Ba N~ng.

+ Cac van ban quy ph~m phap lu~t co lien quan va cac VLll ball huang
d~n thi hanh.

13. Cong chu:ng h(~)'pdAng lUua ban titi san d~u gia

13.1. Trinh ty: tlu.l'c hi~n:

_ Buo'c 1:Nguai yeu c~u cong chung nQp h6 sa yeu c~u con ch(rng t~i t6
chuc himh nghS cong chung;

_ Buo'c 2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va ki@m tra gifl to trong h(1
sa yeu c~u cong chung. Truang hQ'p h6 sa yeu c~u cong ch(rng d~ (ill, phil hQ'p
vai quy dinh cua pluip lu~t thi th\1 ly h6 sa; nSu h6 sa yeu c~u con ch(rng chua
dAy du thi huang d~n nguoi yeu c~u cong chung hoim thic;n h6 sa.

Cong chung vien huang d~n nguai yeu c~u cong chung tuan tllli (lll11gc:'tc
quy dinh vS thu t\1Ccong chtl'ng va cac quy dinh phap lu~t co lien uan d6n vic;c
th\l'c hi9n hQ'p d6ng; giai thich 1'6 quySn va nghla V\1Clla cac be 1 va h~u qu:i
phap ly Clla Vi9Cuy quySn do cho cac ben tham gia;

Trong truang hQ'p co din cu cho r~ng trong h6 sa yeu c~u c ng chtrng cb
vfin dS chua 1'6, vi9C giao kSt hQ'p d6ng co dfiu hi9U bj de d9a, cu 11g cp, co sv
nghi ngo vS nang l\fc hanh vi dan S\f cua ngUlJi yeu c~u cong ch 'rng ho(tc <16i
tUQ'ng clla hQ'p d6ng chua duQ'c mo ta cv th@thl cong chung vieD (6 nghi nguai
yeu c~u cong chung lam 1'6 ho?c theo d~ nghi clla nguaj yeu c~u cong chung,
cong chUng vien tiSn hanh xac minh ho?c yeu c~u giam dinh;tnl'OI g hQ'p khong
lam r6 duQ'c thl co quySn tir ch6i cong chung; ,



..

Tnrcmg hqp nQi dung, '1 dinh giao k~t hqp d6ng lit xac thvc, khong vi
ph:'lll1 phap lu5t, kh6ng trai d?o d(rc xu h(>ithi cong chUng vien so?n thao hqp
d6ng;

Truang hqp hqp d6ng dugc so?n thao s~n, cong chung vien kiSm tra dV
thiio hqp d6ng; nSu trong dV thao hgp d6ng co diSu khoan vi ph?m phap lu~t,
tnli d?o d(rc xu hQi, d6i tugng cua hqp d6ng kh6ng phu hgp vai thvc tS thi cong
chtrng vien phai chi ro cho nguai yeu c~u cong chUng dS diSu chinh. Truang
hqp nguai yeu cau cong ch(rng khong diSu chinh thi cong chUng vien co quySn
tlr ch<1icong cht'rng;

Nguai yeu cau cong chung tv dQc I?i dV thao hqp dAng ho~c cong chung
vien dQc cho nguai yeu c~u cong chung nghe theo dS nghi cua nguai yeu c~u
cong ch(rng. Truang hqp nguai yeu c~u cong chung d6ng '1 toim bQ nQi dung
trong d~rthao hqp d6ng thi ky vao tung trang cua hqp d6ng. Cong chUng vien
yeu cau nguai yeu cau cong chung xu~t trinh ban chinh cua cac gi~y ta quy dinh
t~.likhoan 1 DiSu 40Lu~t cong ch(rng dS d<1ichiSu truac khi ghi lai chUng, ky
V(lO tlrng trang cl'mhqp d6ng.

- 1l11'O'C 3: Nguai co yeu c~u cong chung nQp phi, thu lao cong chung, chi
phi khac theo guy dinh (nSu co), nh~n kSt qua cong chung.

* Van bfm cong ch(rng chi co hi~u I\l'c khi dugc cong chUng vien ky va
dong d~u clm t6 ch(rc hanh nghS cong chUng.

-- - -,

13.2. each thu'c thll'C hien:. .
- Thl)'c hi~n t?i tr\1 sa cua t6 chuc hanh nghS cong chUng ho?t d(>ngtren

dia bim thimh ph<1Da N~ng.

- Vi~c cong chung co thS th\l'c hi~n ngoa.i t1"9sa cua t6 chuc hanh nghS
cong chtrng trong truang hqp nguai yeu cau cong chUng la nguai gia ySu, khong
thS di I~i duqc, nguai dang bi t?m giu, t?m giam, dang thi hanh an ph?t tli ho~c
co 1'1 do chinh dang khac kh6ng thS dSn tr\1 sa cua t6 chuc hanh nghS cong
ch(rng.

13.3. Thilllh phAn hAso'

Nguai yeu cau cong ch(mg nQpmQtbQh6 sa yeu c~u cong chUngva xu~t trinh
ban chinh dSd6i chiSu.H6 sa g6m co cac gi~y ta sau day:

- PhiSu yeu cau cong chung.

- Biill sao gi~y ta illY than cua cac ben.

- Ban sao gi~y ch(rng nh~n guySn sa huu, quySn su d\1ng ho~c ban sao
giAy ta thay thS ouqc phap lu~t quy djnh d6i v6i tai san rna phap lu~t quy djnh
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phai dang ky quySn sa huu, quySn Sll d\mg trong truong hgp h. P <1(1I1g, giao
dich lien quan dSn tai san do;

- Ban chinh gi~y to lien quan dSn tai san d~u gia (Quy6t d nh, 13£11) 8J1 c{)

hi~u h,rc,Bien ban ban giao tM san d~u gia, Bien ban dinh gia tai s n d~u gift ...);
- Ban chinh bien ban d~u gia tai san;

- Ban chinh hqp d6ng dich V\l dau gia tai san;

- Van ban uy quySn hqp phap (nSu co)

- Ban sao gi~y to khac co lien quan dSn hgp d6ng, giao dich l11elphilP IUQl.
quy dinh phai co, c\l thS:

+ Ban sao gi~y chung nh?n k6t hon; van ban cam k6t tai s'm ricng (11~1I

da co vq ch6ngma vq ch6ng co thoa thu?n vS tai san trong thai y hon nhun);
gi~y xac nh?n tinh tn;mg hon nhan (d6i v6i truong hgp chua k6t hOI ho~c trLHyng
hqp co dang kY kSt hon nhung da ly hon, chua co kSt hon m6i ho~c truong hqp
co dang kY kSt hon nhung vq/ch6ng da chSt, chua kSt hon m6i ho~c truong hqV
chung s6ng v6i nhau nhu vg ch6ng tru6c ngay 03/01/1987 va V51 chung s(3ng
v6i nhau ma chua dang ky k6t hon).

+Truong hgp giao dich v6i tf>chuc la phap nhan thi phai bf>sung ccJe
lo~i gi~y to sau:

. Ban sao Gi~y chung nh?n dang ky kinh doanh, Gi~y chtrng nh~n d5u tu

. QuySt dinh b6 nhi~m ho~c cong nh?n nguoi dung d:1uph' p nbun ((1~lj

di~n theo phap lu?t Cllaphap chan);

. Van ban uy quySn cua nguoi dung d:1uphap nh311cho ng oi d~i di911
phap nhan dugc ky kSt hqp d6ng, giao dich (nSu co);

. Gi~y to tuy than cua nguoi d~i di~n phap nhan;

. D6i v6i tai san thuQc quySn sa hfru cua phap nhan thi phcli c' DiSu 19CIJa
phap nhan. Truong hqp DiSu 19Clla phap nh3n khong quy dinh 1'5 hfim quy2n
cua nguoi dung d:1u phap nhan thi phai co bien ban lwp Clla HQi d6ng tbclnh
vien, Nghi quySt clla HQi d6ng thanh vien (d6i v6i lo~i hinh cong ty TNIHI):
bien ban hQp HQi d6ng quim tri, bien ban hQp hQi d6ng c6 dong, ng II quy2t h(li
d6ng c6 dong (d6i v6i lo~i hioh cong ty c6 ph:1n)... , nQi dung cac an b~Uln<JY
phai neu 1'5 vi~c d6ng y th\Ic l:i~n giao dich lien quan d6n nQi dung y -u c5u c6ng
chung va Cllnguoi d~i di9n k:( k6t hqp d6ng. Ho~c tuang (rng v6i tlll1g lO<;1ihqp
d6ng cong chung ma co cac gi~y to khac co lien quan nhu: bAocao ai cllfnh t~li
thai diSm cong b6 g:1nnh~t, ...

. Nguoi d~i di9n theo phap lu~t clla phap nhan n6u khong (6n if>eh(fc
hanh nghS cong chung dS ky vao hqp d6ng tru6c S\Ico m~t eua eong ehtrng viSn
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thi nguai do co thS ky truac vao hqp d6ng nhung phai gui van bim dang ky chfr
ky mflu, mftu dfiu t~i t6 chuc hanh nghS cong chung.

-I- Cac giAyto khac co lien quan ma phap lu~t quy djnh phiti co

- DV thao hQ'Pd6ng mua ban tai san dAugia (nSu co);

Ban sao neu tren la bim ch\lp, ban in ho?c ban danh may co nQi dung dfiy
dll, chfnh xac nhu ban chinh va khong phiti ch(rng thlJc.

13.4. Tho'i h~n giai quy~t

- V~lvi~c dan giitn khong qua 01 (mN) ngay lam vi~c, kS tir ngay nh~n
dll h6 sa hqp l~,

- V\l vi~c ph(fC t~p cfin phai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp v6i cac ca
quan co lien quan thi thai h~n giiti quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS
t\~(ngay nh~n dll h6 sa hqp l~.

13.5. UBi tm}'ng th\rc hi~n TTHC: T6 chuc, ca nhan yeu cfiu cong
chtrng

13.6. Co' quan th\rc hi~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chUng

13.7._K~t qua th\I'c hi~n TTHC: Van bim cong chUng

13.8. Phi cong chung; thil lao cong chung, chi phi khac (n~u co):

-Phi cong ch(rng: ThlJc hi~n theo quy djnh t~i Thong tu s6 111/2017 /TT-
BTC ngtlY20/1 0/2017 CllaBQtruang BQTai chfnh 81ra d6i, b6 sung mQt s6 diSu
CLlaThong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 clla BQ truang BQ Tai
chinh Quy djnh mtfC thu, chS dQthu, nQp, quan ly, su d\lng phi cong chung; phi
ch{rng th\fc; phi tham djnh tieu chuan, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
thflm djnh diSu ki~n ho~t dQng van phong cong chung; l~ phi cfip the cong chUng
vien.

- Thll lao cong chtrng: Th\fc hi~n theo quy djnh t~i QuySt djnh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 CllaUBND thanh ph6 Ba N~ng Ban hanh
mLrctn1n thu lao cong chtrng, chi phi khac tren dja ban thanh ph6 Ba N~ng

,- Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu cfiu cong chUng thoa
thu0n (tren ca S<J t6 ChtfChanh nghS cong chtrng niem ySt ro nguyen t~c tinh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich ro cho nguai yeu cfiu cong chUng vS cac
chi phi ql thS do).

13.9. Ten mflu do'n, mflu tir khai: Khong

13.10. Yell cAu, di~lI ki~n th\rc hi~n TTHC (n~u co): Khong

13.11. Can CU' phap Iy clla TTHC
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DND tJl<lnh
tren dia bclll

+ QuySt dinh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 ella
ph6 Da N~ng Ban hanh rnuc tdn thu lao cong cluing, chi phi kh,l
thanh ph6 Da N~ng

+ Cac van ban quy plWil1phap lu~t co lien quan va C,lc van b',n huang dCJn
thi hanh

14. COllg chu'llg hq'p d&llguy quy~n

14.1. Trinh ttl' thu'c hien:. . .

+ BQ Lu~t Dan sg nam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Lu~t D~u gia tai san
+ Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 Clla Chit h phu v6 Vi9C

qui dinh chi tiSt va huang d~n thi hanh rn<)ts6 diSu cua Lu~t Cong eh(rng

+ Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 clm B<) ruang B<) 'I\r
phap quy dinh chi tiSt va hu6ng d~n thi hanh m<)t s6 diSu eua Lu Jt eong chlrng
nam 2014.

+ Thong tu s6 111/2017/TT-BTC ngay 20/10/2017 cuaBO TU<JngDO Teli
chinh Sua d6i, b6 sung rn<)t s6 diSu cua Thong tu s6 257/2016t T-B'rC ngelY
11/1112016 cua B<) truang B<) Tai chinh Quy djnh rnuc tim, eh d<) tim, l1QP,
quan ly, su d\1ng phi cong chung; phi chung th\Ic; phi th~m djnh ti -u elmAn, di6u
ki~n hanh nghS cong chung; phi thArn djnh diSu ki~n ho?t dQng va 1 phong cC)Ilg

chUng; l~ phi c~p the cong chu'ng vien

- Btl'o'c 1:NgmJi yeu cau cong ch(rngnQp h6 sa yeu cau cong chung t?i t<~
chuc hanh nghS cong chung;

- BU'o'c 2: Cong chung vien tiSp nh~n h6 sa va ki~m tra giA to' trong h6
sa yeu cau cong chung. Truang hgp 1-.6sa yeu cau cong chung day cill, phll hqp
vai quy dinh cua phap lu~t tlli th\1 ly h6 sa; nSu h6 sa yeu cau cong ch(mg chua
day du thl huang dftn nguai yeu cau cong chung hoal1 thi9n h6 sa.

Cong clul'ng vien huang dftn nguai yeu cau cong chlJ"ng tu~in t lU dl1l1gdIe
quy dinh vS thu t\1Ccong chung va cac quy dinh phap lu~t co lien CIt an d~1I vic;c
th\fc hi~n hgp d6ng; giai thich r5 quySn va nghla V\l cua cae ben Vtl h~u qU{1

phap ly cua vi~c uy quySn do cho cac ben thal1l gia;

Trong truang hqp co can cu cho ding trong h6 sa yeu cau COtg chung co
vAn dS chua r5, vi~c giao kSt hqp d6ng co dau hi~u bi de eli/a, cuang cp, co s~r
nghi nga v6 nang l\Ic hanh vi dan S\f cua nguai yeu cau eong ehtIl g ho~c (1&i
tugng cua hgp d6ng, giao djch chua dugc rno ta C\1th~ thl cong ch( ng vien de
nghj nguai yeu cau' cong cl1l.Ing lam r5 ho~c theo d6 nghj cua ng ()'i yell call
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Nguai yeu cAu cong cb1.IngnQp mQt bQ h6 sa yeu cAu con chlrng V~lxu5t
trinh ban chinh dS dBi chiSu. HE>sa g6m co cae gi~y to' sau day:

- PhiSu yeu cAu cong chung;

- Bill1 sao gi~y to' tuy than Clla cac ben;

- Gi~y to' co lien quan dSn nQi dung llY quy@n;

- Ban sao gi~y chung nh~n guy@n sa huu, quy@n SLfd~l1lg ho(lc bim sao
gi~y to' thay thS dugc phap lu~t guy dinh dBi v6'i tai sill1 ma phap Iu~t (lUY dinh
phai dang kY quy@n sa huu, q:.Iy@nSLTd\ll1g trong truong hgp hgp 6ng lien quan
dSn tai san do;

- Ban sao gi~y to' khac co lien quan dSn hgp d6ng, giao did 111aphap lu0t
quy dinh phai co, C\l thS:

+ Ban sao gi~y chung nll~n kSt hon; van ban cam kSt tai S,l11 rieng (neu dil
co vg ch6ng ma vg ch6ng co thoa thu~n v@tai san trong thoi ky 11 n nh5n); gi5y
xac nh~n tinh tr<;tnghon nhan (dBi v6'i truang hgp chua kSt hon ho' c truang h<;rp
co dang ky kSt hon nhung da ly hon, chua co kSt hon m6'i ho?c t 'uang hQ'p c{)
dang ky kSt hon nhung vg/ch6ng da chSt, chua kSt hon m6'i hO~t truang h~)'P
chung sBng v6'i nhau nhu vg ch6ng tru6'c ngay 03/01/1987 va v51 chung sBng
v6'i nhau rna chua dang ky kSt hon).

+ Gi~y to' tuy than Clla nguai lam chung trong truang hgp cb lhan dllIllg.

+Truang hgp giao dich V{jit6 chuc la phap lilian thi phai 1:>6SWlgcac 1 ~jgiftyto' sal!:

. B::ll1sao Gi~y chung nh~n dang ky kinh doanh, Gi~y chung I h~n d:1u tu

. QuySt dinh b6 nhi~m ho?c cong nh~n nguai dung d:1u ph p nhall (d~li
di~n theo phap lu~t ella phap nhan);

. Van ban llY quy@n ella nguai dung d:1u phap nhal1 eha ng fai d~li dic;n
phap nhan dugc ky kSt hgp d6ng, giao dich (nSu co);

. Gi~y to' tuy than ella nguai d<;tidi~n phap nhan;

. DBi v6'i tai san thuQe quy@n sa huu ella phap nhan thi phai co J)i~u Ie; ella
phap OOan. Truang hgp Di@u l~ ella phap nhan khong quy djnh rohlim quy~n
clla nguai dung dAu phap nhan thi phai co bien ban IWp ella HQi d6ng tbanh
vien, Nghi quySt ella HQi d6ng thanh vien (d6i v6'i lo<;tihlnh eong ty TNFlI!);
bien ban h<;>pHQi d6ng quan tri, bien ban h<;>phQi d6ng e6 ~long, ngl i quy6t h(>i
d6ng eE>dong (dBi v6'i lo<;tihinh eong ty e6 phAn) ... , nQi dung cae an bim m'ty
phai neu ro vi~c d6ng y thgc bi~n giao dieh lien quan c1SnllQi dung Y u cAu c(>l1g

chung va eu nguai d<;tidi~n k:i kSt hgp d6ng. Ho?e tuang (rng vai tl~r19 lo~li hqp
d6ng eong chung ma co cac gi~y to' khac co lien quan nhu: b{lOcao t ~i chinh t~li
thai diS-rncong bB gAn nh~t, ...
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. Nguoi d<;tidi~n theo phap lu~t cua phap nhan nSu khong dSn t6 chuc
hanh nghS cong chirng dS ky van hqp d6ng tnIac sv co m~t cua cong chUng vien
thi nguoi do co thS ky truac van hqp d6ng nhtrng phai giri van ban dang kY chcr
ky mau, mau dflu t~i t6 chuc hanh nghS cong chUng.

+ Tnrgng hqp mQt trong cac ch1lSo'hinI chung dii chSt thi phal lam thu tt;tC
thtra kS tai san va xufit trinh gifiy to' chUng minh quySn So'huu vS tai san (d6i vai
t(\i san ma phup lu~t quy djnh phai dang ky quySn So'hfru, quySn sir dt;tng).

+ 116ivai tai san cua nguai duqc gium hQ thi phai co sv d6ng y cua nguai
gi<lmsat vi~c gium hQ theo quy dinh phap lu~t.

+ 116i vai vi~c 1lYquySn tai san cua Nha nuac t~i cac ca quan hanh chinh
sv nghi~p thi phai co van ban d6ng y cua ca quan chu quan co thftm quySn.

+ 116i vai vi~c chuySn quySn So'huu tai san cua Nha nuac t:;1icac doanh
nghi~p th1 phai th~rc hi~n theo Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 va Nghi dinh s6
91/20I5/ND-CP ngay 13/10/2015 cua Chinh phu VS dftu tu v6n n~la nuac van
doanh nghi~p v(l slr d~mgv6n, tai san t~i doanh nghi~p va cac van him phap lu~t
co lien quan;

+ Gifiy to' khuc co lien quan dSn hqp d6ng, giao dich rna phap lu~t quy
djnh phai co

- Dv tI1aOhqp d6ng uy quySn (nSu co);

Ban sao neu tren la ban ch1,1p,b~min ho~c ban danh may co cQi dung dfty
dLl,chinh xuc nhu ban chinh va khong phai chUng thvc.

14.4. Th(rj h~ngiai quy~t

- V~lvi~c dan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam vi~c, kS tu ngay nh~n du
h6 sa hgpI~.

- Vt;tvi~c ph(rc t~p cftn phai tiSn hanh xac minh, ph6i hqp vai cac ca quan
co lien quan th1 thai lU:ll1giai quySt khong qua 05 (nam) ngay lam vi~c, kS tu
ng<\ynh~n dll h6 sa hgp l~.

14.5. ntH tmyng tlu.l"Chi~n TTHC: T6 chilC, ca nhan yeu cftu cong chUng

14.6. CO" quan th\I'C hj~n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong ch{rng

14.7. ](~t qua th\l"Chi~n TTHC: Van ban cong chung

14.8. Phi cong chu'ng; thu lao cong ch(l"ng, chi phi h:hac (n~u co):

- Phi cong chlrng: Thvc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6 257/20 16/TT-
BTC ngay 11/1112016 cua BQ truang BQ Tai chinh Quy dinh muc thu, chS dQ
tllU, I1QP,qual1 Iy, Sll d~mg phi cong chung; phi chung thvc; phi th~m dinh tieu
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hO~ltdQng vtillchu~n, diSu ki~n himh nghS cong cluIng; phi th~m djnh di6u ki~1
phong cong chung; l~ phi cftp the cong chung vien.

- ThiJ lao cong chung: Thllc hi~n theo quy djnh t~li ,uySt c1jnh s{,
22/2015/QB-UBND ngay 19/8/2015 Clla UBND thanh phf> Dil 5ng Ban hilllh
muc tr~n thiJ lao cong chung, chi phi klulc tren dia ban thanh ph6 .)a N5ng

- Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu c~u C(ng chung th6a
thu~n (tren cO'sa t6 chuc hanh nghS cong chung niem ySt 1'5 ngu en tAc t1nh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich r5 cho nguai yeu c~u con chung vb dlc
chi phi C\l thS do).

14.9. Ten m~u dO"lI, miu tit khai: Khong

14.10. Yeu cAu, di~u I<i~n thl}.c hi~n TTHC (n~u co):

+ Bam bao d~y du cac thanh ph~n cua h6 sa theo guy djnh

+ Khi cong chung cac hgp d6ng uy quySn lien guan d6n bftt dQng ~;im,
cong chlmg vien co trach nhi~m kiSm tra ky h6 sO',giai thich r5 g lySn va nghIa
V\l cua cac ben va h~u qua phap 1;' cua vi~c uy quySn do cho dic b -n tham gia.

14.11. Can cu. phap Iy cua TTHC

+ Bt) Lu~t Dan stJ n3m 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Lu~t Nha a
+ Lu~t Bftt dai

+ Lu~t Hon nhan va Gia dlnh

+ Lu~t Ht) tich

+ Nghi dinh s6 29/2015/NB-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phu va vi9C
qui dinh chi tiSt va huang d~n thi h~mhmt)t s6 di8u clla Lu~t Cong clLrng

+ Nghi djnh sf>43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 clla Chinh p llJ Quy djnh
chi tiSt thi hanh mt)t s6 diSu clta Lu~t Bftt dai

+ Nghj djnh 99/2015/ND-CP ngay 20110/2015 clla Chinh Inu guy djnh
chi tiSt va huang d~n thi hanh mt)t s6 diSu clla Lu~t Nha a

+ Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 clla Chinh pHl guy cijnh
chi tiSt va huang d~n thi hanh IDt)t s6 diSu Clla Lu~t cong chlrng Ha111 2014.

+ Thong tu s6 257/2016lTT-BTC ngay 11/11/2016 ella B<) trong 13<)T,li
chinh Quy djnh muc thu, chS ci<)thu, n<)p, quan ly, Slr dl,mg phi con chtrng; phi
chung th\Ic; phi th~m djnh tieu chu~n, diSu ki~n h~mh nghS cong chlrng; phi
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thftm dinh diSu ki~n ho~t dQng van phong cong chung; l~ phi c~p the cong chung
vien

+ Quy~t djnh s6 22/2015/QB-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh
ph6 Ba N5ng Ban hanh muc trAn thu lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
th[lI1hph6 Ba Nang

+ Cac van ban quy ph~m phap lu~t co lien quan va cac van bfm hu6ng d~n
thi hanh

15. Cong ch(rng hQ'pdAng, giao dich khac

15.1. Trinh t\r th\rc hi~n:

- BtrtYc 1:NgmYiyeu cau cong chung nQp h6 sa yeu cau cong chUng t~i t6
Cht'fChanh nghS cong chung;

- Bmyc 2: Cong ch(rng vien tiSp nh~n h6 sa va kiSm tra gi~y to' trong h6
sa yeu cau cong ch(mg. TruOng hQ'ph6 sa yeu cau cong chung dl1ydu, phil hQ'P
vai quy djnh CLlaphap lu~t thl thl) ly h6 sa cong chung; nSu h6 sa yeu cau cong
ch(rng chua day dll thl huang d~n nguai yeu cau cong chUng hoan thi~n h6 sa.

Cong ch(mg vien huang d~n nguai yeu cau cong chUng tuan thu dung cac
quy djnh vS thll t\ICcong chUng va cac quy dinh phap lu~t co lien quan dSn vi~c
th~rc hi~n hQ'p d6ng;giai thich 1'6 quySn va nghla Vl,l clla cac ben va h~u qua
phap ly ella vi~c giao kSt hQ'pd6ng, giao djch do cho cac ben tham gia;

Trong truang hQ'pco can cu cho ding trong h6 sa yeu cau cong chUng co
vAn dS chua 1'6,vi~c giao kSt hQ'Pd6ng co ddu hi~u bi de dQa, cuang ep, co s\f
nghi nga vS nang l\TChanh vi dan S\TClla nguai yeu cau cong chung ho~c d6i
tUQ'ngella hQ'pd6ng, giao dich chua duQ'cmo ta Cl)thS thl cong chung vien dS
nghj nguai yeu c~u cong chUng lam r6 ho~c theo dS nghi cua nguai yeu cau
cong ch(rng, cong chung vien tiSn hanh xac minh ho~c yeu cl1u giam djnh;
truang hQ'pkhong lam r6 duQ'cthl co quySn tu ch6i cong chUng;

Truang hQ'p nQi dung, y dinh giao kSt hQ'p d6ng la xac th\fc, khong vi
plu.lIn phap lll~t, khong trai d~o duc xa hQi 61 cong ch(mg vien so~n thao hQ'P
d6ng;

Truang ll<lPhQ'pd6ng duQ'c so~n thao s5n, cong chUng vien kiSm tra d\f
thao hQ'pd6ng; nSu trong d\f thao hQ'Pd6ng co diSu khoan vi ph~m phap lu~t,
trai d~lOd{rc xa hQi, d6i tUQ'ngclla hQ'Pd6ng khong phil hQ'Pvai thl)'c tS thi cong
cht'rng vien phai chi r6 cho nguai yeu cau cong chung dS diSu chinh. Truang
hqp nguai yeu cau cong chung khong diSu chinh thl cong chUng vien co quySn
ttr ch6i cong ch(rng;
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NguO'i yeu cc1ucong chung tv dqc l~i dt,rthao hqp d6ng h (ICcong chlrng
vien dqc cho nguO'i yeu cAu cong chung nghe theo dS nghi ClmnguO'i yeu diu
cong chung. TruO'ng hqp ngl:O'i yeu cAu cong chung d6ng y to~n bQ nQi dung
trong dt,rthao hqp d6ng, giao dich thi ky vao tung trang cua hq'p ~ng, gino dich.
Cong chung vien yeu cc1unguO'i yeu cAu cong chung xuilt trinh bim chfnh clm
cac gifty to' quy dinh t~i khoan 1 BiSu 40 Lu?t cong chung ciSd6i hi6u tnrbc khi
ghi IO'i chung, ky vao tung trang cua hqp d6ng, giao dich.,

- Buo'c 3: NguO'i co yeu cAucong chung nQp phi, thlilao c ng chlrng, chi
phi khac (nSu co) theo quy dinh, nh?n kSt qua cong chtrng.

* Van ban cong chung chi co hi~u I~rckhi duqc cong chl ng viell ky V;'l

dong dftu.cua t6 chuc hanh nghS cong chung,

15.2. each tllU'C thl}'C hi~n:

- Tht,rc hi~n t~i tn,) sa ella t6 chuc hanh nghS cong chung lO~t d(mg trcll
dia ban thanh ph6 Ba N~ng,

- Vi~c cong chung co thS tht,rc hi~n ngoai trv sa Clla t6 cl uc hallh nghe
cong chung trong truO'nghqp nguO'iyeu cAucong chung la nguO'i iii y6u, kh6ng
thS di l~i duqc, nguO'i dang bi t~lll1giu, te;ullgiam, dang thi himh ; 11plWt tli ho(lc
co ly do chinh dang khac khong thS dSn trv sa clla t6 chu'c h"nh ngh6 cong
chung.

15.3. Thanh phAn hB so'

NguO'i yeu cAucong chung nQpmQt bQh6 sa yeu cAucong chtrng Vel x1I5t
trinh ban chinh dS d6i chiSu, H6 sa g6m co cac gifty to' sau day:

- PhiSu yeu cAucong chung;

- Ban sao gifty to' tily than clla cac ben;

- Bim sao gifty chung nh?n quy@nsa huu, quy@nSlr dVng ho(lc l)(lll sao
gifty to' thay thS duqc phap lu~t quy dinh d6i voi tai san metphap lu~t quy djnh
phai dang ky quySn sa huu, quySn SlrdVng trong trucmg hq;>hqp 6ng lien quan
dSn tai san do;

- Ban sao gifty to' khac co lien quan dSn hqp d6ng, giao dicl ma phap luftt
quydinh phai co, C\lthS:

+ Ban sao gifty chung nh?n kSt hon; van ban cam kSt !elisa deng (n611(lIT
co vq ch6ng); gifty xac nh?n Huh tr~ng hon nhan (d6i voi trUO'I1 hqp chua k6t
hon ho~c truO'ng hqp co dang ky kSt hon nhung da ly hon, chua c' k6t hon m6i
ho~c truO'ng hqp co dang ky k~t hon nhung vq/ch6ng da ch6t, c1u a k6t hon Il1{Yi
ho~c truO'ng hqp chung s6ng voi nhau nhu vq ch6ng truoc ngay 3/01/1987 va
v~n chung s6ng voi nhau ma chua dang kYkSt hon).
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+ Gifiy to' toy than cua ngm)i lam chung tfong tfuemg hqp co nhan chUng.

+ Truang hqp giao dich vai t6 chuc la phap nhan thiphai b6 sung cac 101;li
,

giay 1(':r sau:

. B;:m sao Gifty chung nh~n dang ky kinh doanh, Gi~y chUng nh~n dAu tu

. Qlly~t djnh b6 nhi~m ho~c cong nh~n nguai dUng dAu phap nhan (d1;li
di~n theo phap lu~t Clla phap nhan);

. Van ban llY quySn Clla nguai d(mg dAu phap nhan cho nguai d1;lidi~n
philp nhan duqc ky k~t hqp d6ng, giao dich (n~u co);

. GiAy to' tuy than cua nguai d1;lidi~n phap nhan;

. D6i vai tai san thu9C quySn sa huu cua phap nhan thi phai co DiSu l~ clla
pl1c1pnhan. Truang hqp DiSu l~ cua phap nhan khong quy dinh fO th~m quySn
ci'ia nguai dung dAu phap nhan thi phai co bien ban hQp clla H9i d6ng thanh vien
ho~c Nghi qlly~t c{la H9i d6ng thanh vien vS vi~c d6ng y chuySn nhuqng tai san
vAcu nguai d1;lidi~n ky k~t hqp d6ng .

. D6i vai tui san thu9C quySn sa hfru Clla phap nhan thi phai co DiSu l~ Clla
phap nhan. Truang hqp DiSu l~cua phap nhan khong quy dinh fO th~m quySn
dm nguai d(rng dAu phap nhan thi phai co bien ban hQp clla H9i d6ng thanh
vien, Nghi quy~t Clla H9i d6ng thanh vien (d6i vai 101;lihinh cong ty TNHH);
bien ban hQp H9i d6ng qmin tfi, bien ban hQp h9i d6ng c6 dong, nghi quySt h9i
d6ng c6 dong (d(1i vai 101;lihinh cong ty c6 phAn) ... , n9i dung cac van ban nay
phai nell 1'0 vi~c d6ng y thvc hi~n giao dich lien quan dSn n9i dung yeu cAu cong
chlrng va Clf nguai d~i di~n ky kSt hqp d6ng. Ho?c tuang Ung vai tirng 101;lihqp
d[)l1g cong chLrng ma co cac gi~y to' khac co lien quan nhu: bao cao tM chinh t1;li
thai diSm cong b6 gAn nhfit, ...

. Nguai d1;lidi~n theo phap lu~t cua phap nhan nSu khong dSn t6 chuc
hunh nghS cong chung dS IcY vao hqp d6ng tnrac S\f co m?t clla cong chUng vien
[hi nguai d6 co thS ky tnfac vao hqp d6ng nhung phai gui van ban dang ky chu
ky mftu, mftu dftu t1;lit6 Ch(fChanh nghS cong ch(mg.

+Gifly 1<':r khac co lien quan d~n hQPd6ng, giao djch rna phap l~t quy djnh phai co.

- D~f thao hqp d6ng, giao dich (nSu co);

Ban sao neu tren la ban ch\lp, ban in ho?c ban danh may co n9i dung dfty
dll, chfnh xac nhu ban chinh vAkhong phai chung thgc.

J 5.4. ThO'i IH~Hlgiai quy~t

- V\l vi~c dan gian khong qua 01 (m9t) ngay lam vi~c, kS tir ngay nh~n dli
h6 sa hqp l~.
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- V\l vi~c phuc t~p c~n phai tiSn h~mh xac minh, ph6i hqp 6i dic ca quan
co lien quan thl thai h~n giai guySt khong qua 05 (nam) :,lgay .am vj~c, k~ tiT
ngay nh~n du h6 sa hqp I~.

15.5. nBi tu<!ng thl}'c hi~n TTHC: 1'6 chtrc, ca nhau yeu CHI cong chung

15.6. Cooquan thl}'Chi~n TTHC: 1'6 chuc himh ngh~ cong ch(rng

15.7. K~t qua thl}'Chi~11TTHC: Van ban cong ch(mg

15.8. Phi cong chu'llg; thil lao cong chu'llg, chi phi Idulc ( l~U cb):

a) Phi cong chung: Thvc hi~n theo guy dinh t~i Thong lu sf 257/2016lJT-
BTC ngay 11/11/2016 cua B.) truang B(> Tai chinh Quy etjnh m ~c tllU, ch6 (10
tIm, nQp, quan Iy, su dl,ll1gphi cong chung; phi chung th\rc; phi hAm Liinh tieu
chu~n, di~u ki~n hanh ngh~ cong chung; phi th~m dinh di~u ki~n ho~t c1Qngvan
phong cong chung; I~ phi dip the cong chung vien,

b) Thli lao cong ch(rng: Thl,Tc hi~n theo quy dinh t~i uySt dinh sf)
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 Clla UBND thanh ph6 Da ~ng Ban h:'lnh
muc tr~n thli lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thauh ph6: a N5ng

c) Chi phi khac: Do t6 chuc hanh ngh~ va nguai yeu cau c ng ch(rng t110<1
thu~n (tren ca sa t6 chuc hauh ngh~ cong chung niem ySt 1'5 ngu en tAc tinh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich 1'5 cho nguai yeu cau con ch(rng va cae
chi phi C\l thS do),

15.9. Ten m~u do'u, mfru tit khai: Khong

15.10. Yeu c~u, di~u ki~1l thv'c hi~n TTHe (II~U co): Kholg

15.11. Can cU' pha» If ella TTHC

+ BQ Lu~t Dan Sl,Tnam 2015

+ Lu~t Cong chung,

+ Lu~tNha a
+ Lu~t D~t dai

+ Lu~t Hon nhan va Gia dinh

+ Lu~t HQ tich

+ Nghi dinh s6 43/20 14/ND-CP ngay 15/5/2014 clla Chfilh Jhu Quy dinh
chi tiSt thi hanh m(>t s6 di~u cua Lu~t D~t dai

+ Nghi dinh 99/2015/ND-CP ngay 20110/2015 ella Chinh Jhll quy <1jnh
chi tiSt va huang d~n thi hanh ll1Qtsf:, di~u clla Lu~t Nha a

+ Thong tu sf:, 06/2015/1T-BTP ngay 15/6/2015 ella Chinh pllu quy dinl!
chi tiSt va hu6ng d~n thi hanh lTIQtsf:, di~u Clla Lu~t Cong chung nam 2014.
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+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 clla BQ tru&ng BQ Tai
chinh Quy dinh mtrc tlm, chS dQ thu, nQp, quan Iy, su dl)ng phi cong chUng; phi
chlrng th\fc; phi thflm dinh tieu chufln, diSu ki~n hanh nghS cong chUng; phi
thfim dinh diSu ki~n ho~t dQrtg van phong cong chung; I~ phi cfip the cong chung
vien

+ QuySt djnh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh
ph6 Da NRng Ban hanh mlrc trfin thil lao cong chung, chi phi khac tren dia ban
thfmh ph6 Da NRng

+ Cac van b~m quy ph~m phap lu~t co lien quan va cac van ban hu6ng dfin
thi hanh

16. Nh~n hl'lI gift di ChllC

16.1. Trinh ilr thlrc hien:. . .
- BlI'o'c 1: Nguai yeu cfiu cong chung nQp h6 sa yeu cfiu cong chUng t~i t6

chtrc hi-mhnghS cong chlrng; .

- BU'o'c 2: Nguai I~p di chilc co thS yeu cfiu t6 chuc hanh nghS cong
cl1(rng nh~n lUll gifr di ChllC clla minh. Khi nh~n luu gifr di chilc, cong chung
vien phai niem phong ban di chilc truac m~t nguai I~p di chilc, ghi gifiy nh~n
lUll gifr va giao cho nguai l~p di chilc;

D6i vai di chilc da duQ'c t6 chlrc hanh nghS cong chung nh~n lUll gifr
nhung sau do 16 chlrc wlY chfim dffi ho~t dQng, chuySn d6i, chuySn nhuqng ho~c
giai thS thi tnrac khi chfim dut ho~t dQng, chuYSn d6i, chuYSn nhuqng ho~c giai
th2, t6 ch(rc hanh nghS cong chung phai thoa thu~n vai nguai l~p di chilc vS vi~c
cllLly~n cho t6 chuc hanh nghS cong chung khac luu gifr di chilc. Truang hqp
khong co thoa thll~n ho~c k.hong thoa thu~n duQ'c thi di chilc va phi lUll gifr di
chtlC phai duQ'c tra I~i cho nguai l~p di chilc;

Vi~c c6ng bQ di ChllCluu gifr t~i t6 ChlfChanh nghS cong chUng duQ'c th\fc
hi~n theo quy djnh Clla phap lu~t vS dan SlJ.

- BlI'O'C 3: Nguai co yeu cfiu cong chUng nQp phi, thil lao cong chUng, chi
phi khac then qllY djnh (nSu co), nh~n kSt qua cong chung.

16.2. each thu'c thu'c hien:. .
- Th\rc hi~n t~i tr\! sa Clla t6 chlrc hanh nghS cong chung ho~t dQng tren

dia ban thanh ph6 Dn NRng.

- Vi~c cong chlrng co thS thlJc hi~n ngoai trl) sa clla t6 chuc h~mh nghS
cong chtrng trong truang hqp nguai yeu cfiu cong chung la nguai gia YSu, khong
thS eli l~i dugc, nguai dang bj t~m gifr, t~m giam, dang thi h~mh an ph~t til ho~c
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co ly do chinh dang khac khong thS dSn trv sa Clla t6 ch(rc h mh ngh6 cdng
chung.

16.3. Thanh ph~n hA ~O'

Nguai yeu c.1ucong chung nl)p ml)t bl) h6 sa yeu c.1ucong ch{rng V,l xuRl
trinh ban chinh dS d6i chiSu, H6 sa g6m co cac gifry to' sau day:

- PhiSu yeu c.1ucong chung;

- Ban sao gifry to' tily than Cllanguai l~p di chuc;

- Ban chinh di chuc;

- GifrYto' tily than Cllanguai lien quan dS bao tin;

Ban sao neu tren la ban chvp, ban in ho~c ban danh m:iy c nl)i dung dily
dll, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chung thvc.

16.4. Thiri h~n ghli quy~t

+ Vv vi~c dan giim kh6ng qua 01 (ml)t) ngay lam vi~c, k tu ngny nh0n
dll h6 sa hqp l~.

+ Vv vi~c phuc t~p c.1nphai tiSn h~mhxac minh, ph6i hqp 6i cac ca quan
co lien quan thi thai Iwn giai quySt khong qua 05 (nam) ngay ] nl vi<;c,k6 tl'r

ngay nh~n dll h6 sa hqp l~, ' '

16.5. 1>8i tU'<}'ngthl}'c hi~n TTHC: Ca nhan yeu c.1ucong clung

16.6. Co' quan thl}'Chi~n TTHC: T6 chuc himh ngh6 cong 'h{rng

16.7. K~t qua thl}'Chi~n TTHC: Van ban cong chu"ng

16.8. Phi cong chu'ng; thiJ lao cong chu'lIg, chi phi Idulc ( l~U cr.):

. uy6t c1jnh 36
~ng Ban hclnh
a N~ng

- Phi cong chung: ThlJc hi~n theo quy dinh t~i Thong tu s6 257/2016/'1'1'-
BTC ngay 11/11/2016 clla B(>truang Bl) Tai chinh Quy djnh m rc tllU, ch6 <10
thu, nl)p, quan ly, su dVng phi cong chung; phi chung thvc; phI h~m djnh tieu
chufin, di6u ki~n hanh ngh6 cong chung; phi thfim dinh di6u ki<;n lO?t dOng v::ln
phong cong chung; l~ phi cfrp the cong chung vien,

- Thli lao cong chung: Thvc hi~n theo quy djnh t?i
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da
muc tr.1nthli lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6

- Chi phi khac: Do t6 chuc hanh nghS va nguai yeu diu co 19 ch{rng th<'la
thu~n (tren ca sa t6 chuc hanh nghS c6ng chung niem ySt ro nguy"n t~c tinh chi
phi khac va co trach nhi~m giai thich ro cho nguai yeu c.1ucong chung v6 C,lC
chi phi C\lthS do).

16.9. Tell m~u dO'II, m~u tir khai: Khong
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16.10. Yen cAn, dj~u ki~n th\rc hi~n TTHC (n~u co)

- Dam; bao dfly dtl cac thanh phftn Clla h6 sa theo quy dinh.

- Khi nh~n lUll gift di chuc, cong chung vien phai niem phong ban di chilc
tnrac m~t nguoi l~p di chuc, ghi giAy nh~n luu gift va giao cho nguoi l~p di
chtlC' •,

- D6i vai di ChtlC dff dugc t6 chuc hanh nghS cong chUng nh~n lUll gift
nhung Sau do t6 chuc nay chAm dut ho~t dQng, chuySn d6i, chuySn nhugng ho~c

. gi:.li th~ thi tnrac khi chAm dlrt ho~t dQng, chuySn d6i, chuYSn nhugng ho~c giai
th~, t6 chtrc hanh nghS cong chung phai thoa thu~n vai nguoi l~p di oliilc vS vi~c
chuySn cho t6 chtrc hanh nghS cong chUng khac lUll gift di ch6c. TruOng hgp
khong co thoa thu~n ho~c khong thoa thu~n dugc thi di chilc va phi lUll gift di
ChtlCph,li dugc tra l~i cho nguoi l~p di chilc.

+ Cac yeu c,flu, diSu ki~n khac theo quy dinh Clla phap lu~t.

16.11. Can cu' plu!p If Clla TTHC

+ BQ Lu~t Dan S1,1nam 2015

+ Lu~t Cong chung.

+ Nghi djnh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 clla Chinh phll vS vi~c
qui ojnh chi tiSt va huang d~n thi himh mQt s6 diSu clla Lu~t Cong chUng

+ Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 clla BQ tru&ng BQ Tu
phap guy djnh chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 diSu Clla Lu~t Cong chUng.
n5m 2014.

+ 'rhong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 clla BQ truang BQ Tai
chinh Quy ojnh muc tim, chS dQ thu, nQp, quim ly, Slr dVng phi cong chung; phi
chCrng th~rc; phi thflm dinh tieu chufln, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
thflm dinh diSu ki~n ho~t dQng van phong cong chung; l~ phi cAp the cong chung
vien

+ QuySt djnh s6 22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh
ph6 Da N3ng Ban hanh muc trftn thl1 lao cong chtrng, chi phi khac tren dia ban
th,lnh ph6 Dil N~ng

+ Cac van ban guy plwm phap lu~t cO lien quan va cac van ban huang d~n
thi hanh

17. Sao l~lC (clip ban sao) van ban cong chung

17.1. Trinh tll' thll'c hien:. . .
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- BU'o'c 1: Ca nhan, ca quan, t6 chuc yeu cAu t6 chtrc ha h nghS cong
chtmg dang lUll tru ban chinh van ban cong chung sao l\lc (c:1pba sao) VUH lXln
cong chung.

- BU'O'c2: Cac t6 chuc, ca nhan phai ghi dAydu vao Phi~u yeu diu c6ng
chung dS duqc xem xet, giai quySt. T6 chuc himh nghS cong chun XClllxct yell
cAusao l\lc (c:1pban sao) cua t6 chuc, ca nhan, ca quan. NSu yeu c iu, h6 sa dim)
baa thea quy djnh thi t6 chuc hanh nghS cong chung th\rc hi9/1vi9 sao I~JC(e5p
ban sao) van ban cong chung.

- BU'o'c 3: Nguai co yen cAucong chung nQp phi, th11lao COJgchlIl1gthco
quy djnh, nh~n kSt qua cong chung,

'17.2. Cach tlul'c thl}'c hi~ll: Th\fc hi9n t~i trv sa Clla t6 chuc hanh ngh~
cong chung ho~t dQng tren dia ban thanh ph6 Ba N~ng,

17.3. Thanh phAn ha so'

- PhiSn yeu cau cong chung;

- B6i v6'i t6 chuc, ca nhan: Phai co gi:1yto' tuy than c'la ca n 1an va gi:1yto
tuy than clla nguai d~i di9n t6 chuc la cac ben tham gia hqp d6n , giao djch Vt\
nguai co quySn va nghla V\l lien quan dSn hqp d6ng, giao djch :ta duqc cong
chung.

- B6i vai ca quan nha nuac co thftm quySn: Phai co van b' n ycu cAliv6
vi9C cung c:1ph6 sa cong chung ph\lc V\l cho Vi9Cgiam sat, kiSm tra, thanh tra,
diSu tra, truy t6, xet xu, thi ha::1han lien quan dSn Vi9Ceta cong ch . ng (Vi9C c16i
chiSu ban sao van ban cong chung vai ban chinh chi duqc th\fc h 9n t~lito ch{rc
h~mhnghS cong chung nai dang lUlltru h6 sa cong chtrng).

17.4. Thiri h~n giai quy~t

- Y\l Vi9Cdan gian khong qua 01 (mQt) ngay lam Vi9C,ktStt'rngay nh~n dll
h6 sa hqp 19,

- Y\l Vi9Cphuc t~p (h6 sa luu tru lau nam, cAn thai giantS sao I\Jc) thl
thai lwn giai quySt khong qua 03 (ba) ngay lam vi9C, ktStlr ngay lh?/1 citl h6 sO'

hqp 19,

17.5. J>8i tU'<}'ngthl}'c hi~n thil tl}C hanh chillh:, Ca nhaJ , CCYquan, t<\
chuc

17.6~ Co' quan thy'c hi~n tlui tl}c hilllh chinh: T6 chuc l1<.nhnghS cong
chung

17.7. K~t qua thl}'C hi~1l thil tl}c hanh chillh: Ban sao an him cong
chung



17.8. Ten mfin dO'n, mfin tir khai: Khong

17.9. Phi cOng ch(rng; thit lao cong chung, chi phi khac (n~u co):

- Phi cong ch{rng: Th\fc hi~n theo quy dinh t(;liThong tu so 257/20 16/TT-
BTC ngay 11/11/2016 clla BQ trucmg BQ Tai chinh Quy dinh muc thu, chS dQ
tIm, JlQP,qW:1nly, slr dl,mg phi cong chung; phi chung th\fc; phi thc1mdinh tieu
chufln, diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi thl1mdinh diSu ki~n hO(;ltdQng van
phong cong ch{rng; I~phi cApthe cong chUng vien. .

- TIll) lao cong chung: Th\rc hi~n theo quy dinh t(;li QuySt dinh s6
22/2015/QD-UBND ngay 19/8/2015 clla UBND thanh ph6 Da N~ng Ban hanh
mtrc tdn thtl lao cong chung, chi phi khac tren dia ban thanh ph6 Da N~ng

17.10. Yell cAn, di~u ki~n th\rc hi~n thil t\IC himh chinh

- Vi~c cAp ban sao van ban cong ch{rng dugc thgc hi~n trong cac twang
hgp sau day:

+ Theo yeu c~u Clla ca quan co thl1m quySn trong cac truang hQ'Pdugc
quy dinh t<;tikhoan 3 DiSu 64 clla Lu?t cong chung;

+ Theo yeu cau clla cac ben tham gia hgp d6ng, giao dich, nguai co
quySn, nghTav\llien quan dSn hgp d6ng, giao dich da dugc cong chUng.

- Vi~c cApban sao van ban cong chung do t6 chuc hanh nghS cong chung
dang lUll trfr ban chinh van ban cong chung do thgc hi~n.

17.11. Can cu' phap If Clla TTHC
+ Lu?t Cong chtrng.

+ Thong tu 86 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 clla BQ truang 13QTai
chinh QllYdinh mtrc thu, chS dQthu, nQp, quan Iy, su d\lng phi cong chUng; phi
cht'rng thvc; phi thl1m dinh tieu chuc1n,diSu ki~n hanh nghS cong chung; phi
th:1mdinh diSu ki~n ho<;ttdQng van phong cong chung; I~phi cApthe cong chung
vien./.
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Ml}C 2

THU TVC HANH CHiNH TRONG LiNH vVC C]-It]" G THVC

1. CluJ'ng thl}'c ban sao ttl: ban chinb gifiy til', van b~ln d co' (Juan, f{,
h' 'thA A? V'''tN tA I' 'tiA )..,C UCco am quyen cua I~ am; co' quan, '0 c m'c co .Ul quycn clla

, , . t A I' , tl A A? V. "t N I' I f,. t ' .nuo'c ngoal; co' quan, 0 c m'c co lam quyen cua u; . am I'll {c. VO"l co'
tA h' , tl A A? , ,. /.. I ~ I' "quan, 0 C UCco lam <Iuyen cua ntl'O'Cngoal cap lO~CC"rug n l~lIJ

1.1 Trinh tu thuc hien. . .
- Bmyc 1:Nguai yeu c~u chung thlJc xu~t trinh bun chinh gi y to', van bim

lam co sa dS chung thlJc bun sao va bun sao c~n chung th~rc.

Truang hQ'pnguai yeu c~u chung th\fc chi xu~t trinh bun c 1inh thl cong
chung vien tiSn hanh ch1,1ptu bun chinh dS thlJc hi~n chung thlJc, t u truang hQ'p
t6 chuc hanh nghS cong chung khong co phuong ti~n dS clWp.

- Buo'c 2: Nguai thlJc hi~n chung th\fc kiSm tra bun chinh, d6i chi~u v<.'yi
bun sao, nSu nQi dung bun sao dung v6i bun chfnh, bun chfnh gil to', van b"lll
khong thuQc cac truang hQ'pban chfnh gi~y to', van bun kh6ng duQ' dung lam cO"

sa dS chung thlJc bun sao thi thlJc hi~n chung th\fc nhu sau:

+ Ghi d~y du lai chung chung thlJc ban sao tu bun chinh hco mfiu quy
djnh;

+ Ky, ghi 1'0 119ten, dong dfru cua t6 chuc hanh nghS con -,.chtrng t1wc
hi~n chung thlJc va ghi vao s6 chung thlJc,

U6i v6i bun sao co tu 02 (hai) trang tra len thi ghi lai ch ng vao trang
cu6i, nSu bun sao co tu 02 (hai) to' tra len thi phai dong d~u gi<.lplai,

M6i bun sao duQ'c chung thlJc tu mQt ban chinh gifry to', an b~lI1ho?c
nhiSu ban sao duQ'c chung thlJc tu 111Qtbun chinh gifrYto', van b. n trong cung
mQt thai diSm duQ'cghi mQt s6 chung thlJc,

- Buo'c 3: Nguai co yeu c~u chung th\fc nQp phi theo quy jnh, nh~n kSt
quu chung th\fc,

1.2. Cach thu'c thl}'c hi~n:

ThlJc hi~n t~i tr1,1sa cua :6 chuc hanh nghS cong chung ho~t dQng trcn dja
ban thanh ph6 Ua Nftng,

1.3. Thanh phAn h8 so':

Ban chfnh gi~y to', van ban lam co sa dS chung th\fc bfll1S' 0 va bim sao
c~n chung th\fc, .

Truang hQ'p nguo'i yeu c~u chung thlJc chi xufrt trinh ban chinh th J cO"
quan, t6 chuc tiSn hanh ch1,1ptu ban chinh dS thlJc hi~n chu11gth c, tru tnJcmg
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hqp cO' quan, t<3chtrc khong co phuang ti~n dS chvp. Ban sao, chVPtu ban chinh
d~ thvc hi~n ch(rng tln;rcphili co d~y du dic trang da ghi thong tin cua ban chfnh.

1.4. Thi)'i h~n ghii quy~t:

Trong ngay t<3chilc hanh nghS cong chUng tiSp nh~n yeu c~u ho~c trong
ngay 13mvi~c tiSp theo, nSu tiSp nh~n yeu cau sau 15 gia.

D6i ,vai truang hqp cung m<)t l(lCyeu c~u chUng thvc ban sao tir nhiSu
10~liban chinh gifly to', van ban; ban chinh co nhiSu trang; yeu c~u s6 luqng
nhiSu ban sao; n<)idung gifty to', van bim phuc t~p kho kiSm tra, d6i chiSu ma t6
chuc h,lnh nghS cong chUng khong thS dap ung duqc thai h~n quy dinh neu tren
thi thai h~n ch(rng thlfc duqc keD dai them khong qua 02 (hai) ngay lam vi~c
ho~c co thS dai han theo thoa thu~n b~ng van ban vai nguai yeu c~u chUng thvc.

Truang hqp tra kSt qua trong ngay lam vi~c tiSp theo ho~c phai keo dui
thai gian theo quy dinh thi nguai tiSp nh~n h6 sa phai co phiSu h~n ghi ro thai
ginn (gia, ngay) tra kSt qua cho nguai yeu c~u ch(rng thvc.

1.5. H8i hl'Q'llgth\I'Chi~n TTHC: T6 Ch(lC,ca nhan yeu c~u chUng thvc

1.6. Co' quail th\l"c hi~n TTHC: T6 ch(rc hanh nghS cong chilng

1.7. K~t qua th\l"Chi~n TTHC: Ban sao duqc chUng thvc tu ban chfnh

1.8. Phi:

2.00,Q d6ng/trang d6i vai trang thil nhflt, trang thil hai; tu trang thil ba tra
len tIm 1.000 d6ng/trang nhung milc thu t6i aa khong qua 200.000 d6ng/ban.

1.9. Tell mfiu dO'n, mfiu til' khai: Kh6ng

1.10. Yeu cflu, di~u Id~n thlfc hi~n ITHC (n~u co):

Ban chfnh gifty to', van ban khong dUQcdung lam cO'So' dS chUng thvc ban
sao:

+ Ban chinh bi t~y xoa, sua chua, them, bat n<)idung khong hqp l~.

+ Ban chinh bi hu hong, cli nat, khong xac dinh duqc n<)idung.

+ Ban chinh dong dflu m~t cua Co' quan, t6 chilc co th~m quySn ho~c
khong dong dftu m~t nhung ghi ro khong duqc sao chVp.

+ Ban chinh co n<)idung trai phap lu~t, d~o dilc xa h<)i;tuyen truySn, kich
d(mg chiSn t1'anh, ch6ng chS d<)xa h<)iChi'lnghia Vi~t Nam; xuyen t~c ljch su
cl'la dan tOc Vi~t Nam; xuc ph~m danh d~r, nhan ph~m, uy tin cua ca nhan, t6
ch(rc; vi ph~m quySn cong dan.

+ Ban chinh do cO'quan, t6 chilc co thfim quySn cua nuac ngoai cflp, cong
ch(rng ho~c ch(rng nh~n chua duqc hqp phap hoa lanh sv theo quy dinh Cllaphap
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lu?t truac khi yeu cfiu chung th\fc ban sao; tru gi~y to' tuy than d C<J quail, U\
chuc co th~m quySn cua nuac ngoai c~p cho ca nhan nlHr: hQ c iSu, the din
cuac ho~c cac gi~y to' khac llhu the thuang tru, the cu tru, gi~y phc] lai xc, bftng
t6t nghi~p, chung chi va bang diSm kem thea b~ng t6t nghi~p, ch' ng chiv,J C8C

truang hQ'pduQ'cmi8n hQ'pphap hoa lanh S\ftheo diSu uac qu6c tS 1a Vi9t Nam
la thanh vien ho~c theo nguyen t~c co di, col~i.

+ Gi~y to', van bim do ca nhan tl,f l?p nhung khong co xac hQn V:J dbng
d~u cua co quan, t6 chuc co thfun quySn.

1.11. Can crr pluip Iy cua TTHC:

+ Nghi dinh s6 23/20 15/ND-CP ngay 16/02/2015 Clla Chin 1 phll va cftp
bim sao tu ban chinh, chung th\fc chfr kYva chung thgc hQ'pd6ng, iao dich.

+ Thong tu s6 20/20 15/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua BQ t 'u6ng B<) 'ru
phap quy dinh chi tiSt va huang d~n thi hanh mQt s6 diSu c a Ngbi djnh
s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vS c~p ban sao tu ban chinh,
chung thvc chfr kY va chung th\fc hqp d6ng, giao elich.

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua BQ Vuong DO 'rai
chinh Quy dinh muc tim, chS dQ tim, nQp, quan ly, Slr dVng phi COlg ch(rng; phi
chung th\fc; phi th~m dinh tieu chu~n, diSu ki~n hanh nghS corg ch(rng; phi
th~m dinh diSu ki~n hO(;1tdQng Van phong cong chung; 19 phi cfip the cong
chung vien.

2. Thu tl}.cchu'ng thl}.'cchfi' ky trong cac gifiy tir, v,an ban ap (h.JIIg cho
ca trO'o'ng hQ]l chu'ng thl}.'cdi~m chi va tru'o'ng hQll ngtro'i y U diu clnl'ng
thl}.'ckhong th~ ky, khong th~ di~m chi dU'C)'c)

2.1. Trinh to' thO'c hien. . .
- BU'C)'cI:Nguai yeu cfiu chung th\fc chfr kY/diSm chi/khong thS ky, khong

thS diSm chi duQ'cphai xu~t trinh cac gi~y to' phvc vv vi~c ch(rng tl vc chfJ ky.
Trong truang hQ'pnguai yeu cAuchung th\fc khong thong t U)o tiSng Vii;t

thi phai co nguai phien dich. Nguai phien dich phai la nguai co lrmg 19c hanh
vi dan sv dfiy du theo quy dinh cua phap Iu?t, thong th~o ti6ng Vi t va ng6n ngfr
ma nguai yeu cfiu chung thvc Slr dVng. Nguai phien elich do J guai yeu dill
chung thvc mai ho~c do co quan thl,fc hi~n chung thvc chi djnh. Thu lao phien
dich do nguai yeu cfiu chung th\fc tra.

- BO'o'c 2: Nguai th\fc hi~n chung tlwc kiSm tra giay to' ell cAli chirng
th\fc, nSu thay du gi~y to' thea quy dinh, t(;1ithai diSm chung th\rc, nguai yell cftu
chung th\fc minh m~n, nh?n thuc va lam chu duQ'c hanh, vi cu minh v(\ Vi9C

chung thvc khong thuQc cac truang hQ'pkhong duQ'cchung thvc hlr ky th! yell
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diu nguai yeu cfiu chung th\fc k)r/diSm chi truoc m~t va th\fC hi~n chUng th\fc
nhu sal!:

-/-Ghi day dll lai ch(rng chung th\fc chll' ky theo m~u quy dinh;

+' Ky, ghi r6 hQ ten, dong d~u ella t6 chuc hanh nghS cong chUng th\fc
hi~n ch(rng thvc va ghi VaGs6 chung thvc.

D6i voi gifly to', van ban co tu (02) hai trang tra len thi ghi lai chung VaG
trang cu6i; J1SUgifly to', van ban co tu 02 (hai) to' tra len thi phai dong d~u giap
Ini.

Btl'o'c 3: Nguai co yeu cau chlrng thlJc n{>pphi theo quy dinh, nh~n kSt
qua ch(rng th\TC.

2.2. Cach thu'c th\l'c hi~n

N<)ph6 sa tqrc tiSp t~i t6 chuc hanh nghS cong chung ho~c ngoai tn) So'
ella t6 ch(rc hanh nghS cong chung nSu nguai yeu cau chung thvc thu<)cdi~n gia
ySu, khong thS di I~i dugc, dang bi t~m gill', t~m giam, thi hanh an ph~t til ho~c
co Iy do chinh dang khac.

2.3. Thanh phftn h&so'

Gifty to', van ban ma minh se yeu c~u chung thvc chll' ky. Truang hgp
chtrng thvc chfr ley trong gifty to', van ban bllng tiSng nuoc ngoai, nSu nguai th\fc
hi9n ch{rng th~rc khong hiSu r5 n<)idung cua gi~y to', van ban thi co quySn yeu
cau nguai yeu cftu chung thvc n<)pkem thea ban dich ra tiSng Vi~t n{>idung cua
gifty to', Vall ban'do (ban dich khong can cong chUng ho~c chUng thgc chll' ky
nguai dich, nguai yeu cau chung th\rc phai chiu tdch nhi~m vS n<)idung cua
ban dich).

Nguaj yeu cau chlrng th\rc chll' ky eua minh phai xu~t trinh ban chinh
ho~c ban sao co chung th\fc Gi~y chlrng minh nhan dan ho~c H{>chiSu con gia
tri Slr d~lI1g.

2.4. Tho'i h~)ngiai quy~t:

Trang ng,\y t6 chuc hanh nghS cong chung tiSp nh~n yeu cau ho~c trong
ngay h\m Vi9CtiSp theo, nSu tiSp nh~n yeu cau sau 15 gia. Truang hgp tra kSt
quil trang nge:1ylam vj~c tiSp theo thi nguai tiSp nh~n h6 sa phai co phiSu h~n
ghi r5 thai gian (gia, ngay) tra kSt qua cho nguai yeu cau chung thl)'c.

2.5. H8i tm)'ng th\l'c hi~n TTHC: Ca nhan yeu cau chUng thgc

2.6. Co' quan th\I'Chi9n TTHC: T6 chuc hanh nghS cong chung

2.7. }(~t <Illii thV'c hi~n TTHC: Gi~y to', van ban dugc chUng thl)'c chll'
k)'/diSm chi.
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2.8. Phi: 10.000 d6ng/tIucmg hqp (truang hqp duqc hi6u L\ In(it ho(ic
nhi8u chfr ky trong mQt gi~y to', van ban).

2.9. Ten miiu oO'n, mfiu to-khai: Khong

.2~10.Yeu c~u, di~u ki~n ciia thii t\lc hallh chinh

Trucmg hqp khong duqc chung thlJc chfr ky:

- T~i thai diSm chung thlJc, nguai yeu cftu chung thlJc chfr k khong nhfln
thuc va lam Chllduqc hanh vi ella minh.

- Nguai yeu cftu chtmg th\l'c chfr ky xu~t trinh Gi~y ch{rng n inh nh5n dan
ho?c HQchiSu khong con gia tri Slr dVngho?c gia m~o.

- Gi~y to', van bim ma nguai yeu cftu chung thlJc ky vao co nQi dung quy
dinh t~i Khoim 4, Di8u 22 clla Nghi dinh s6 2312015/ND-CP .

- Gi~y to', van ban co nQi dung la hqp d6ng, giao djch, tn] C' c tnr<'mgh<;rp
quy djnh t~i DiSm d, Khoan 4, Di8u 24 clla Nghi djnh s6 23/20L/ND-CP 1100c
truang hqp phap lu~t co quy dinh khac.

2.11. Can cu' phap Iy Cl?13 thii t\lc

+ Nghj dinh s6 23/20 15/ND-CP ngay 16/02/2015 cua ChfJ h phll v~ e5p
ban sao til ban chinh, chung thlJc chfr ky va chung th~rchqp d6ng, iao djch;

+ Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 Clla 13Q rm.1'ngBe) TLf

phap quy dinh chi tiSt va huang dfin thi hanh 111Qts6 di~u ua Nghi djnh
s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 clla Chinh phll v8 c~p bUll sa ttl b£mchfnh,
chung thlJc chfr kYva chung thvc hqp d6ng, giao dich;

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ella 13Qtrm'mg 130 'fLli
chinh Quy djnh mtrc tim, chS d{>tIm, n9P, quan ly, su dvng phi c ng chtrng; phi
chung thlJc; phi th~m dinh tieu chu~n, di8u ki~n hanh ngh6 c~ng chtrng; phf
th~m djnh di6u ki~n ho~t d9ng Van phong cong chtmg; 19 ph cap the cong
chung vien.
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