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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
 

CHÍNH PHỦ 
 

CHÍNH PHỦ 
 
 

Số: 04/2013/NĐ-CP 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Hà Nội, ngày 07 tháng 01 năm 2013 
 

 
NGHỊ ĐỊNH 

Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành  
một số điều của Luật Công chứng 

 
Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001; 

Căn cứ Luật Công chứng ngày 29 tháng 11 năm 2006; 

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Tư pháp,  

Chính phủ ban hành Nghị định quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 
điều của Luật Công chứng. 

 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Nghị định này quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật 
Công chứng về công chứng viên, tổ chức và hoạt động công chứng và quản lý nhà 
nước về công chứng.  

 
Chương II 

CÔNG CHỨNG VIÊN 
 
Điều 2. Chế độ hành nghề của công chứng viên 

Công chứng viên phải hành nghề chuyên trách; không được đồng thời hành 
nghề khác, không được kiêm nhiệm các chức danh tư pháp như luật sư, đấu giá 
viên, trọng tài viên, thừa phát lại hoặc các chức danh tư pháp khác. 

Điều 3. Bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng 

1. Công chứng viên đang hành nghề công chứng có nghĩa vụ tham gia lớp bồi 
dưỡng nghiệp vụ công chứng hàng năm. Thời gian bồi dưỡng tối thiểu là ba ngày. 
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Nội dung bồi dưỡng bao gồm việc cập nhật mới các quy định của pháp luật về 
công chứng, các quy định pháp luật có liên quan và kỹ năng công chứng các loại 
hợp đồng, giao dịch. 

Công chứng viên hoàn thành lớp bồi dưỡng thì được cấp Giấy chứng nhận. 

2. Công chứng viên đang hành nghề công chứng mà không tham gia lớp 
bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng hàng năm thì tùy theo mức độ vi phạm mà 
bị xử lý kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính hoặc các biện pháp xử lý khác theo 
quy định của pháp luật hoặc theo Điều lệ của tổ chức xã hội nghề nghiệp của 
công chứng viên. 

3. Bộ trưởng Bộ Tư pháp có trách nhiệm hướng dẫn, chỉ đạo tổ chức thực hiện 
việc bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng cho công chứng viên theo quy định tại 
Khoản 1 và Khoản 2 Điều này. 

Điều 4. Bổ nhiệm công chứng viên đối với cán bộ, công chức, viên chức đã 
nghỉ hưu hoặc thôi việc theo nguyện vọng 

1. Trong trường hợp cán bộ, công chức, viên chức đã nghỉ hưu hoặc thôi việc 
theo nguyện vọng có nhu cầu được bổ nhiệm công chứng viên để hành nghề tại 
Văn phòng công chứng thì trong hồ sơ đề nghị bổ nhiệm công chứng viên phải 
kèm theo giấy tờ chứng minh là đã nghỉ hưu hoặc thôi việc theo nguyện vọng. 

2. Công chứng viên của Phòng Công chứng đã nghỉ hưu hoặc thôi việc theo 
nguyện vọng không quá một năm thì vẫn được giữ chức danh công chứng viên và có 
thể thành lập Văn phòng công chứng hoặc tham gia Văn phòng công chứng đang 
hoạt động. Thời gian không quá một năm được tính từ ngày có quyết định nghỉ hưu 
hoặc cho thôi việc đến ngày nộp hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng 
hoặc được tiếp nhận là thành viên hợp danh của Văn phòng công chứng hoặc ký hợp 
đồng làm việc với Văn phòng công chứng. 

Công chứng viên nghỉ hưu hoặc thôi việc quá một năm nếu có nguyện vọng hành 
nghề công chứng thì phải làm thủ tục bổ nhiệm lại công chứng viên. 

Điều 5. Điều kiện hành nghề công chứng đối với luật sư được bổ nhiệm 
công chứng viên 

1. Luật sư được bổ nhiệm công chứng viên để hành nghề công chứng thì khi 
làm thủ tục đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng hoặc bổ sung thành viên 
hợp danh của Văn phòng công chứng hoặc ký hợp đồng làm việc với Văn phòng 
công chứng phải có xác nhận của Ban chủ nhiệm Đoàn luật sư về việc đã rút tên 
khỏi danh sách thành viên của Đoàn luật sư và giấy tờ chứng minh đã chấm dứt 
hành nghề luật sư. 
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2. Việc chấm dứt hành nghề luật sư được thể hiện bằng một trong các giấy tờ 
sau đây: 

a) Giấy xác nhận đã nộp lại Giấy đăng ký hành nghề luật sư cho cơ quan đã 
cấp giấy đó đối với luật sư hành nghề với tư cách cá nhân; 

b) Giấy xác nhận đã nộp lại Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng luật sư hoặc 
Công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên cho cơ quan đã cấp đối với 
luật sư thành lập Văn phòng luật sư hoặc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn một 
thành viên; 

c) Giấy xác nhận đã rút tên khỏi danh sách thành viên Công ty luật hợp danh 
hoặc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên đối với luật sư là 
thành viên Công ty luật hợp danh hoặc thành viên sáng lập Công ty luật trách 
nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; 

d) Giấy xác nhận đã chấm dứt tư cách thành viên trong Công ty luật trách 
nhiệm hữu hạn một thành viên hoặc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành 
viên trở lên đối với luật sư là thành viên góp vốn trong Công ty luật trách nhiệm 
hữu hạn một thành viên hoặc Công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 
trở lên; 

đ) Giấy xác nhận đã chấm dứt hợp đồng làm việc cho tổ chức hành nghề luật 
sư đối với luật sư làm việc theo hợp đồng cho tổ chức hành nghề luật sư. 

Điều 6. Miễn nhiệm công chứng viên 

1. Các trường hợp miễn nhiệm công chứng viên được thực hiện theo quy định 
tại Khoản 1 và Khoản 2 Điều 20 Luật Công chứng. Trình tự, thủ tục miễn nhiệm 
công chứng viên được thực hiện theo quy định tại Khoản 3 và Khoản 4 Điều 20 
Luật Công chứng. 

2. Hồ sơ đề nghị miễn nhiệm công chứng viên là 01 bộ, được nộp trực tiếp tại 
bộ phận tiếp nhận hồ sơ cơ quan Bộ Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Bộ 
Tư pháp, ngoài bì ghi rõ “Hồ sơ đề nghị miễn nhiệm công chứng viên”. 

3. Bộ trưởng Bộ Tư pháp quyết định thu hồi Thẻ công chứng viên đối với công 
chứng viên đã bị miễn nhiệm. Trình tự, thủ tục thu hồi Thẻ được thực hiện theo 
hướng dẫn của Bộ trưởng Bộ Tư pháp. 

 
Chương III 

TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CÔNG CHỨNG 
 
Điều 7. Thành lập tổ chức hành nghề công chứng 

1. Việc thành lập tổ chức hành nghề công chứng, bao gồm Phòng công chứng 
và Văn phòng công chứng phải tuân theo Quy hoạch tổng thể phát triển tổ chức 
hành nghề công chứng được Thủ tướng Chính phủ phê duyệt. 
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2. Khuyến khích thành lập các Văn phòng công chứng. Chỉ thành lập Phòng 
công chứng trong trường hợp không phát triển được Văn phòng công chứng. Ủy ban 
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh) có trách nhiệm tạo điều kiện và hỗ trợ cho việc thành lập và phát triển các 
Văn phòng công chứng ở những địa bàn khó khăn. 

3. Căn cứ quy định của Luật Công chứng, Nghị định này và Quy hoạch tổng 
thể phát triển tổ chức hành nghề công chứng được Thủ tướng Chính phủ phê 
duyệt, trên cơ sở nhu cầu thành lập tổ chức hành nghề công chứng ở địa phương, 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xét duyệt hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công 
chứng. Việc xét duyệt hồ sơ phải bảo đảm sự công khai, minh bạch, phù hợp với 
quy hoạch, khuyến khích phát triển các Văn phòng công chứng có nhiều công 
chứng viên, có cơ sở vật chất, bộ máy hoạt động và đội ngũ công chứng viên, nhân 
viên lành nghề. 

Điều 8. Đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng 

1. Việc đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng được thực hiện theo quy 
định tại Khoản 3 Điều 27 Luật Công chứng. 

Hồ sơ đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng bao gồm: 

a) Đơn đăng ký hoạt động theo mẫu; 

b) Giấy tờ chứng minh về trụ sở của Văn phòng công chứng đáp ứng điều kiện 
quy định tại Điều 9 Nghị định này; 

Trong trường hợp trụ sở là nhà thuê, mượn thì phải kèm theo hợp đồng thuê, 
mượn nhà có thời gian tối thiểu là năm năm kể từ ngày làm thủ tục đăng ký hoạt 
động Văn phòng công chứng; 

c) Giấy tờ chứng minh nơi đăng ký thường trú tại địa bàn tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương nơi đặt trụ sở Văn phòng công chứng của công chứng viên 
thành lập Văn phòng công chứng, công chứng viên là thành viên hợp danh của 
Văn phòng công chứng đối với Văn phòng công chứng do hai công chứng viên trở 
lên thành lập. 

2. Số lượng hồ sơ là 01 bộ, được nộp trực tiếp hoặc thông qua hệ thống bưu 
chính đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tư pháp, ngoài bì ghi rõ “Hồ sơ đăng ký 
hoạt động Văn phòng công chứng”. 

Điều 9. Điều kiện về trụ sở của Văn phòng công chứng 

1. Văn phòng công chứng phải có trụ sở riêng với địa chỉ cụ thể, có phòng làm 
việc cho công chứng viên, nhân viên, phòng tiếp người yêu cầu công chứng và kho 
lưu trữ hồ sơ công chứng. 
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2. Công chứng viên thành lập Văn phòng công chứng chỉ phải nộp các giấy tờ 
chứng minh về trụ sở của Văn phòng công chứng theo quy định tại Khoản 1 Điều 
này khi đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng. 

Sở Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra việc đáp ứng các điều kiện về trụ sở 
của Văn phòng công chứng khi thực hiện đăng ký hoạt động cho Văn phòng 
công chứng. 

3. Việc thay đổi trụ sở của Văn phòng công chứng theo quy định tại Điều 28 
Luật Công chứng phải phù hợp với quy hoạch phát triển tổ chức hành nghề công 
chứng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt trong phạm vi địa bàn cấp huyện 
nơi Văn phòng công chứng đặt trụ sở. 

Khi có nhu cầu thay đổi trụ sở, Văn phòng công chứng phải có văn bản gửi Sở 
Tư pháp nơi đăng ký hoạt động. Trong thời hạn bảy ngày làm việc, Sở Tư pháp 
xem xét, cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng. 

Điều 10. Thay đổi danh sách công chứng viên là thành viên hợp danh của 
Văn phòng công chứng do hai công chứng viên trở lên thành lập 

1. Trong thời hạn năm ngày làm việc, kể từ ngày thay đổi danh sách công 
chứng viên là thành viên hợp danh theo quy định tại Điều 28 Luật Công chứng, 
Văn phòng công chứng phải thông báo bằng văn bản cho Sở Tư pháp nơi đăng ký 
hoạt động và gửi kèm theo bản chính Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công 
chứng, bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm công chứng viên, giấy tờ 
chứng minh nơi đăng ký thường trú của công chứng viên tại địa bàn tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương nơi đăng ký hoạt động. 

2. Trong thời hạn bảy ngày làm việc, kể từ ngày nhận được các giấy tờ quy 
định tại Khoản 1 Điều này, Sở Tư pháp ghi nhận việc thay đổi danh sách công 
chứng viên là thành viên hợp danh của Văn phòng công chứng trên Giấy đăng ký 
hoạt động của Văn phòng công chứng. 

Điều 11. Công chứng viên làm việc theo chế độ hợp đồng cho Văn phòng 
công chứng 

1. Văn phòng công chứng được ký hợp đồng lao động với công chứng viên. 
Trong thời gian làm việc theo hợp đồng tại Văn phòng công chứng, công chứng 
viên không được đồng thời hành nghề công chứng tại một tổ chức hành nghề công 
chứng khác. 

2. Trong thời hạn năm ngày làm việc, kể từ ngày ký hợp đồng làm việc với 
công chứng viên, Văn phòng công chứng phải đăng ký danh sách công chứng viên 
làm việc theo chế độ hợp đồng với Sở Tư pháp nơi Văn phòng công chứng đăng 
ký hoạt động. 


