
Phụ lục  

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BAN HÀNH MỚI, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  

TRONG LĨNH VỰC CÔNG CHỨNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP 

(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-UBND ngày       tháng 12 năm 2023  

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Nam Định) 

 

 
I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BAN HÀNH MỚI 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Thời hạn giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Phí, lệ 

phí 
Căn cứ pháp lý 

1 

Công nhận hoàn 

thành tập sự hành 

nghề công chứng 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày kết thúc thời gian 

tập sự, người tập sự có văn bản đề nghị công nhận 

hoàn thành tập sự, kèm theo Báo cáo kết quả tập sự, 

Sổ nhật ký tập sự (bản sao có chứng thực hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính để đối chiếu) gửi Sở Tư pháp 

nơi đăng ký tập sự;  

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đề 

nghị, Sở Tư pháp ra quyết định công nhận hoàn thành 

tập sự hành nghề công chứng; trường hợp từ chối thì 

phải trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do. 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, XTĐT 

và HTDN 

tỉnh 

Không 

- Luật Công chứng năm 2014 

- Thông tư số 08/2023/TT-BTP 

ngày 02/10/2023 của Bộ Tư 

pháp hướng dẫn tập sự hành 

nghề công chứng. 

 

 
II. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 

Nội dung sửa đổi, bổ 

sung 
Thời hạn giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

1 

Đăng ký tập sự 

hành nghề công 

chứng 

- Trình tự thực hiện; 

- Thành phần hồ sơ; 

- Thời hạn giải quyết; 

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

Không 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-



2 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 

Nội dung sửa đổi, bổ 

sung 
Thời hạn giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

- Kết quả thực hiện 

TTHC; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-01a; 

TP-TSCC-01b); 

- Căn cứ pháp lý. 

thời hạn giải quyết là 07 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ;  

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

BTP ngày 02/10/2023 của 

Bộ Tư pháp. 

 

 

2 

Đăng ký tập sự 

lại hành nghề 

công chứng sau 

khi chấm dứt tập 

sự hành nghề 

công chứng 

- Trình tự thực hiện; 

- Thành phần hồ sơ; 

- Thời hạn giải quyết; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-01a; 

TP-TSCC-01b); 

- Căn cứ pháp lý. 

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì 

thời hạn giải quyết là 07 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ;  

- Trường hợp người đăng ký tập sự 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Không 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-

BTP ngày 02/10/2023 của 

Bộ Tư pháp. 

 

 

3 

Thay đổi nơi tập 

sự hành nghề 

công chứng từ tổ 

chức hành nghề 

- Trình tự thực hiện; 

- Thời hạn giải quyết; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-03); 

- Trường hợp người tập sự tự liên hệ 

tập sự được với tổ chức hành nghề 

công chứng khác nhận tập sự thì thời 

hạn giải quyết là 05 ngày làm việc kể 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, 

Không 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-

BTP ngày 02/10/2023 của 



3 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 

Nội dung sửa đổi, bổ 

sung 
Thời hạn giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

công chứng này 

sang tổ chức 

hành nghề công 

chứng khác 

trong cùng một 

tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung 

ương 

- Căn cứ pháp lý. từ ngày nhận được Giấy để nghị thay 

đổi nơi tập sự hành nghề công 

chứng;  

- Trường hợp người tập sự không 

tự liên hệ được nơi tập sự mới và 

đề nghị Sở Tư pháp bố trí nơi tập 

sự mới thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày kể từ ngày nhận được Giấy đề 

nghị thay đổi nơi tập sự hành nghề 

công chứng. 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Bộ Tư pháp. 

 

 

4 

Thay đổi nơi tập 

sự hành nghề 

công chứng từ tổ 

chức hành nghề 

công chứng tại 

tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung 

ương này sang 

tổ chức hành 

nghề công 

chứng tại tỉnh, 

thành phố trực 

thuộc Trung 

ương khác 

- Trình tự thực hiện; 

- Thành phần hồ sơ; 

- Thời hạn giải quyết; 

- Kết quả thực hiện 

TTHC; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-03, 

Mẫu TP-TSCC-04, 

Mẫu TP-TSCC-01a 

hoặc Mẫu TP-TSCC-

01b); 

- Căn cứ pháp lý. 

- Thời hạn để Sở Tư pháp nơi người 

tập sự đã đăng ký tập sự ra quyết 

định xoá đăng ký tập sự là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được giấy 

đề nghị của người tập sự; 

- Thời hạn để Sở Tư pháp nơi 

người tập sự chuyển đến thực hiện 

việc đăng ký tập sự: 

+ Trường hợp người đăng ký tập sự 

tự liên hệ được với tổ chức hành 

nghề công chứng nhận tập sự thì 

thời hạn giải quyết là 07 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ.  

+ Trường hợp người đăng ký tập sự 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Không 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-

BTP ngày 02/10/2023 của 

Bộ Tư pháp. 



4 

 

TT 
Tên thủ tục hành 

chính 

Nội dung sửa đổi, bổ 

sung 
Thời hạn giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

được Sở Tư pháp bố trí tập sự và 

đăng ký tập sự hành nghề công 

chứng thì thời hạn giải quyết là 10 

ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

5 

Chấm dứt tập sự 

hành nghề công 

chứng 

- Trình tự thực hiện; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-05); 

- Căn cứ pháp lý. 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được báo cáo của tổ chức hành 

nghề công chứng.  

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Không 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-

BTP ngày 02/10/2023 của 

Bộ Tư pháp. 

6 

Đăng ký tham 

dự kiểm tra kết 

quả tập sự hành 

nghề công 

chứng 

- Thành phần hồ sơ; 

- Mẫu đơn, tờ khai 

(Mẫu TP-TSCC-10); 

- Căn cứ pháp lý. 

15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

3.500.000 

đồng/hồ 

sơ 

 

- Luật Công chứng năm 

2014; 

- Thông tư số 08/2023/TT-

BTP ngày 02/10/2023 của 

Bộ Tư pháp; 

- Thông tư số 257/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 của 

Bộ Tài chính. 
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