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Chứng thực là một trong các hoạt động chính của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn, có ảnh hưởng lớn đến đời sống cũng như quyền và nghĩa vụ hợp pháp của người dân. 

Tại thành phố Hồ Chí Minh, cùng với sự phát triển kinh tế- xã hội là sự gia tăng nhu cầu công chứng, chứng thực nói chung và chứng thực tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nói riêng. Ngoài ra, thời gian qua, các quy định pháp luật về chứng thực tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn có nhiều thay đổi, như các quy định mới về chứng thực hợp đồng, giao dịch về quyền sử dụng đất theo Luật Đất đai 2003 và các văn bản hướng dẫn thi hành, chứng thực chữ ký và bản sao theo quy định của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký... Bên cạnh đó, tiến trình hội nhập và cải cách hành chính cũng đang đặt ra những yêu cầu ngày càng cao đối với chất lượng công việc của cán bộ, công chức. 

Nhằm hỗ trợ Ủy ban nhân dân dân xã, phường, thị trấn thực hiện công tác chứng thực một cách hiệu quả, đáp ứng được các yêu cầu thực tế ngày càng đa dạng, phức tạp, đồng thời vẫn bảo đảm thực hiện nghiêm chỉnh quy định pháp luật; nhằm nâng cao hiểu biết của người dân về các quy định pháp luật liên quan đến chứng thực tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn, Hội đồng phối hợp công tác phổ biến, giáo dục pháp luật thành phố Hồ Chí Minh tổ chức biên soạn “Cẩm nang nghiệp vụ chứng thực dành cho cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn”.

Cẩm nang tập trung vào các nội dung: thẩm quyền chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; nguyên tắc chứng thực; các thao tác nghiệp vụ cơ bản và một số lưu ý khi thực hiện chứng thực. Đối với từng nội dung hướng dẫn, Cẩm nang có dẫn chiếu đến quy định pháp luật làm cơ sở pháp lý cho việc chứng thực. 

Tuy không có ý nghĩa thay thế cho việc nghiên cứu áp dụng văn bản quy phạm pháp luật của cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn nhưng hy vọng Cẩm nang sẽ là một sổ tay nghiệp vụ hữu ích đối với cán bộ, công chức làm công tác chứng thực tại cơ sở.
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PHẦN I.

THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 
NHÓM 1

CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH
I. NHỮNG VIỆC THUỘC THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 

1. Chứng thực di chúc. 

2. Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản.  

3. Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.  
4. Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.  
5. Chứng thực ủy quyền: 

5.1. Chứng thực văn bản (hợp đồng) ủy quyền về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) mà bên có quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân trong nước.
5.2. Chứng thực Giấy ủy quyền nộp hồ sơ và nhận thay Giấy chứng nhận của người đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
5.3. Chứng thực văn bản ủy quyền làm thủ tục yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp. 
5.4. Chứng thực Giấy ủy quyền đăng ký xe.

5.5. Chứng thực văn bản ủy quyền thực hiện việc khiếu nại. 

5.6. Chứng thực văn bản ủy quyền nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền mặt. 

5.7. Chứng thực văn bản ủy quyền nhận tiền bồi thường khi nhà nước thu hồi đất.
6. Chứng thực hoặc chứng thực lại Hợp đồng hợp tác của Tổ hợp tác.
7. Chứng thực hợp đồng, giao dịch về bất động sản (không phải là nhà ở) mà bên có quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân trong nước:
7.1. Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân. 
7.2. Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất; hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở). 
7.3. Hợp đồng mua bán tài sản tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở).
7.4. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất; hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở); hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở).

7.5. Hợp đồng thuê, thuê lại quyền sử dụng đất; hợp đồng thuê, thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở); hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở).
7.6. Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất; hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở); hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở).
7.7. Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất; hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở); hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất (không phải nhà ở).
7.8. Hợp đồng, giao dịch khác theo quy định pháp luật.

II. NHỮNG VIỆC THUỘC THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ (ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG, THỊ TRẤN KHÔNG CÓ THẨM QUYỀN NÀY)*: Chứng thực hợp đồng, giao dịch về nhà ở, nhà ở và quyền sử dụng đất ở tọa lạc tại xã, gồm: 

- Hợp đồng mua bán, tặng cho nhà ở; hợp đồng mua bán, tặng cho nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng cho thuê nhà ở; hợp đồng cho thuê nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng đổi nhà ở; hợp đồng chuyển đổi nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng thế chấp nhà ở; hợp đồng thế chấp nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng góp vốn bằng nhà ở; hợp đồng góp vốn bằng nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng cho mượn nhà ở; hợp đồng cho mượn nhà ở và quyền sử dụng đất ở. 

- Hợp đồng cho ở nhờ nhà ở; hợp đồng cho ở nhờ nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở; hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
- Hợp đồng, giao dịch khác theo quy định pháp luật.
NHÓM 2

CÁC VIỆC CHỨNG THỰC KHÁC
1. Cấp bản sao từ sổ gốc. 
2. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt. 

3. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt.
4. Chứng thực văn bản thỏa thuận cử người đại diện ghi tên vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp thừa kế quyền sử dụng đất mà có nhiều người được thừa kế theo pháp luật nhưng khi cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất vẫn chưa xác định được đầy đủ những người đó.

5. Các việc khác theo quy định pháp luật. 

PHẦN II

NHỮNG NGUYÊN TẮC CƠ BẢN CỦA VIỆC CHỨNG THỰC

I. NHỮNG NGUYÊN TẮC CƠ BẢN 

1. Người thực hiện chứng thực: 

Trong phạm vi hướng dẫn của cẩm nang này, thì người thực hiện chứng thực là Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn được giao thực hiện việc chứng thực.

Khi chứng thực, người thực hiện chứng thực phải đảm bảo một số nguyên tắc cơ bản sau:
- Thực hiện việc chứng thực theo đúng thẩm quyền.

- Từ chối chứng thực trong các trường hợp sau:

+ Biết hoặc phải biết yêu cầu chứng thực hoặc nội dung chứng thực là trái pháp luật, đạo đức xã hội.

+ Việc chứng thực liên quan đến tài sản, lợi ích của bản thân mình hoặc những người thân thích (vợ, chồng; cha, mẹ đẻ; cha, mẹ vợ hoặc cha, mẹ chồng; cha, mẹ nuôi; con đẻ, con nuôi, con dâu, con rể; ông, bà nội; ông, bà ngoại; anh chị em ruột, anh chị em vợ hoặc chồng; anh chị em nuôi; cháu là con của con trai, con gái, con nuôi).
+ Việc không thuộc thẩm quyền chứng thực của cơ quan mình.

+ Có văn bản yêu cầu tạm dừng việc chứng thực của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

+ Việc liên quan đến yêu cầu chứng thực đang có tranh chấp.

+ Các trường hợp khác theo quy định của  pháp luật.

Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải thích rõ lý do cho người yêu cầu chứng thực. Nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền của cơ quan mình thì hướng dẫn họ đến cơ quan khác có thẩm quyền.
- Yêu cầu người chứng thực xuất trình đủ các giấy tờ cần thiết cho việc thực hiện chứng thực. Tiếp nhận, kiểm tra các giấy tờ do người yêu cầu chứng thực xuất trình. 
- Cung cấp phiếu hẹn khi hồ sơ đầy đủ (đối với trường hợp không giải quyết hồ sơ trong ngày). Hướng dẫn cho người yêu cầu chứng thực về thủ tục, thành phần hồ sơ và ghi phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ.

- Giải thích rõ ràng, khách quan, chính xác cho người có yêu cầu chứng thực các quyền và nghĩa vụ của họ liên quan đến văn bản, giấy tờ yêu cầu chứng thực. 
- Phải thật sự trung thực, khách quan, chính xác, chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc chứng thực. 

- Giữ bí mật về nội dung chứng thực và những thông tin có liên quan đến việc chứng thực, trừ trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu bằng văn bản.

- Đề nghị cơ quan Nhà nước, tổ chức có liên quan cung cấp thông tin cần thiết cho việc thực hiện chứng thực; yêu cầu cơ quan chuyên môn giám định hoặc tư vấn khi thấy cần thiết.
- Lập biên bản tạm giữ giấy tờ, văn bản có dấu hiệu giả mạo; Ra quyết định xử phạt vi phạm hành chính theo thẩm quyền hoặc chuyển cơ quan có thẩm quyền xử phạt theo quy định tại Nghị định 76/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 08 năm 2006 của Chính phủ quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp.
2. Người yêu cầu chứng thực:

- Người yêu cầu chứng thực có thể là cá nhân, tổ chức của Việt Nam, nước ngoài:
+ Nếu là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật. 
+ Nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc đại diện theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Người yêu cầu chứng thực có quyền yêu cầu cơ quan nhà nước có thẩm quyền chứng thực thực hiện yêu cầu chứng thực hợp pháp của mình; trong trường hợp bị từ chối, thì có quyền khiếu nại theo quy định.
- Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình đủ các giấy tờ cần thiết liên quan đến việc chứng thực và phải chịu trách nhiệm về tính hợp pháp của giấy tờ đó. Khi nộp bản sao thì người yêu cầu công chứng phải xuất trình bản chính để đối chiếu. Trong trường hợp yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch, thì người yêu cầu chứng thực còn phải bảo đảm sự trung thực của mình trong việc giao kết hợp đồng, xác lập giao dịch, không được lừa dối.

- Người yêu cầu chứng thực có thể tự soạn thảo hợp đồng (Nội dung và hình thức của hợp đồng phải phù hợp với quy định của pháp luật) hoặc đề nghị người thực hiện chứng thực soạn thảo hợp đồng.

3. Người làm chứng: 

Trong trường hợp pháp luật quy định việc chứng thực phải có người làm chứng hoặc trong trường hợp pháp luật không quy định phải có người làm chứng nhưng người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực chỉ định; nếu họ không chỉ định được hoặc trong trường hợp khẩn cấp, thì người thực hiện chứng thực chỉ định người làm chứng.

Người làm chứng phải có đủ các điều kiện sau:

- Từ đủ 18 tuổi trở lên, không phải là người bị mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự.

- Không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ về tài sản liên quan đến việc chứng thực.
4. Người phiên dịch: 
Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì phải có người phiên dịch.
5. Sử dụng chữ viết và ngôn ngữ: 

- Chữ viết và ngôn ngữ sử dụng trong hoạt động chứng thực tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn là tiếng Việt.

- Chữ viết trong văn bản chứng thực đối với hợp đồng, giao dịch phải dễ đọc, được thể hiện bằng loại mực bền trên giấy có chất lượng, bảo đảm lưu trữ lâu dài. Chữ viết có thể là chữ viết tay, đánh máy hoặc đánh bằng máy vi tính; không được viết tắt hoặc viết bằng ký hiệu, không được viết xen dòng, viết đè dòng, không được để trống, trừ xuống dòng. Trong trường hợp có sửa chữa hoặc viết thêm, thì người thực hiện chứng thực ghi bên lề, ký và đóng dấu vào chỗ sửa hoặc viết thêm đó.

6. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng:

Khi chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng thì người thực hiện chứng thực cần kiểm tra tình trạng sở hữu của tài sản như giấy tờ về quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản; giấy tờ chứng minh tài sản chung, riêng của vợ, chồng. 

7. Lưu trữ hồ sơ:

Cơ quan thực hiện chứng thực phải ghi sổ và lưu trữ hồ sơ chứng thực, sổ chứng thực theo quy định của pháp luật.

II. LƯU Ý CHUNG:
1. Giấy tờ nhân thân: 

- Các loại giấy tờ tùy thân thường gặp đối với người Việt Nam: chứng minh nhân dân, hộ chiếu, chứng minh thư sĩ quan, thẻ quân nhân, giấy chứng nhận công nhân viên quốc phòng, giấy kiểm tra tạm thời (do cơ quan Công an cấp huyện cấp – trên đó có dấu vân tay của người được cấp giấy), các loại thẻ do các tổ chức chính trị, tổ chức xã hội, cơ quan Nhà nước cấp như thẻ Đảng viên, thẻ nhà báo.

- Các loại giấy tờ tùy thân thường gặp đối với người nước ngoài hoặc người Việt Nam định cư ở nước ngoài: hộ chiếu và thị thực nhập cảnh; thẻ cư trú (Resident card) kèm giấy tờ về việc nhập cảnh hợp pháp vào Việt Nam, thẻ căn cước (ID card) kèm giấy tờ về việc nhập cảnh hợp pháp vào Việt Nam, thẻ an sinh xã hội (Social Security number) kèm giấy tờ về việc nhập cảnh hợp pháp vào Việt Nam,…

- Giấy tờ tùy thân của một người thường chứa đựng các nội dung sau:

+ Họ, tên lót, tên đầy đủ hoặc cả bí danh;

+ Giới tính;

+ Ngày, tháng, năm sinh;

+ Các dấu hiệu, đặc điểm về nhận dạng như: dái tai, nốt ruồi, sẹo, vân tay, chữ ký,…

+ Hình chụp khuôn mặt có dấu giáp lai của cơ quan cấp giấy tờ đó.
2. Ký, điểm chỉ trong việc thực hiện chứng thực:

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải được thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực. Trong trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan chứng thực, thì người đó có thể ký trước vào hợp đồng. Người thực hiện chứng thực phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu, trước khi thực hiện việc chứng thực.

- Về việc điểm chỉ: Nghị định 79/2007/NĐ-CP không quy định về việc điểm chỉ (chứng thực dấu vân tay). Tuy nhiên, trong thực tế có trường hợp người dân không biết chữ hoặc không thể ký được hoặc giấy tờ tùy thân không thể xác định được người ký có phải là người có tên trên giấy tờ đó (ví dụ: Giấy chứng minh nhân dân cũ hoặc giấy tờ tùy thân cũ, đã mờ hình hoặc không có bất cứ giấy tùy thân gì để nhận dạng…) thì có thể linh hoạt vận dụng nguyên tắc áp dụng quy định tương tự của pháp luật tại Điều 3 Bộ Luật Dân sự 2005 và Điều 41 Luật Công chứng để cho người yêu cầu chứng thực điểm chỉ. 

- Việc điểm chỉ cũng có thể được thực hiện đồng thời với việc ký trong các trường hợp sau:

+ Chứng thực di chúc;

+ Theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực;

+ Theo yêu cầu của người thực hiện chứng thực, khi xem xét các giấy tờ xuất trình, nếu xét thấy chưa rõ ràng về nhận dạng người yêu cầu chứng thực; người yêu cầu chứng thực ít khi ký hoặc xét thấy cần thiết để bảo vệ quyền lợi cho người yêu cầu chứng thực.

- Thao tác khi điểm chỉ:

+ Khi điểm chỉ, người yêu cầu chứng thực sử dụng ngón trỏ phải; nếu không thể điểm chỉ bằng ngón trỏ phải, thì điểm chỉ bằng ngón trỏ trái; trường hợp không thể điểm chỉ bằng hai ngón trỏ đó, thì điểm chỉ bằng ngón khác; sau khi điểm chỉ phải ghi rõ việc điểm chỉ đó bằng ngón nào, của bàn tay nào.

+ Phương tiện điểm chỉ: hộp mực màu (có thể sử dụng bằng loại mực in dấu tay bằng nỉ) và tấm kính phẳng.

+ Sau khi phết mực lên tấm kính thì yêu cầu người được lấy dấu vân tay nới lỏng tay. Người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực chấm ngón tay vào mực, nghiêng ngón lăn nhẹ một lượt trên tấm kính; sau đó lăn tay (một lượt, không lăn đi lăn lại) vào đúng chỗ đã xác định trong văn bản, giấy tờ, không được đè lên chữ đã có trong văn bản, giấy tờ. Chú ý vê ngón tay nhẹ nhàng thì vân tay mới nổi rõ trên văn bản.

- Việc điểm chỉ đối với người làm chứng được thực hiện tương tự như đối với người yêu cầu chứng thực như hướng dẫn ở trên.

3. Thực hiện chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn:

- Các trường hợp sau đây có thể thực hiện chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn:

+ Chứng thực hợp đồng, giao dịch và chữ ký của người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù;

+ Chứng thực di chúc của người mà tính mạng bị cái chết đe dọa do bệnh tật, tai nạn hoặc người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn;
Đối với các trường hợp trên, trong phần lời chứng phải ghi thêm địa điểm chứng thực, giờ phút mà người thực hiện ký vào văn bản chứng thực.

- Mức thu phí dịch vụ chứng thực (không bao gồm lệ phí chứng thực) được tính theo biểu mức được ban hành kèm theo Quyết định số 228/QĐ-UB ngày 06 tháng 10 năm 2004 của Ủy ban nhân dân thành phố. Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì mức thu cụ thể như sau:

+ Từ 10 đến 30 km: 100.000đồng/lần đi;

+ Từ 30 km trở lên: 200.000 đồng/lần đi.

Ngoài ra, người yêu cầu chứng thực phải bảo đảm phương tiện đi lại, ăn ở (nếu ở lại qua đêm).

PHẦN III.
NGHIỆP VỤ CHỨNG THỰC
NHÓM 1

CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH

I. CHỨNG THỰC DI CHÚC: (Điều 658 Bộ Luật Dân sự, Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT)
1. Địa điểm chứng thực: 

Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (không phụ thuộc vào nơi cư trú của người để lại di chúc).
2. Thành phần hồ sơ:
Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các loại giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);

- Dự thảo di chúc (mẫu số 57/DC Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có; 
- Bản sao Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Giấy khám sức khỏe/khám tâm thần (trong trường hợp cần thiết);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng (trường hợp việc lập di chúc mà tính mạng bị cái chết đe dọa thì không nhất thiết phải xuất trình những giấy tờ này);

- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người lập di chúc;
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc lập di chúc, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người lập di chúc.

Bước 2: người lập di chúc tuyên bố nội dung di chúc trước người thực hiện chứng thực. Trong trường hợp không có dự thảo di chúc thì người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại nội dung mà người lập di chúc đã tuyên bố. Trong trường hợp người lập di chúc không đọc được hoặc không nghe được bản di chúc, không ký hoặc không điểm chỉ được thì phải nhờ người làm chứng.
Bước 3: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào bản di chúc trước mặt mình sau khi xác nhận di chúc đã được ghi chép chính xác và thể hiện đúng ý chí của người lập di chúc.

Bước 4: người thực hiện chứng thực ký vào bản di chúc. 

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng: 
  ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

 Ngày.....tháng.....năm.. (bằng chữ ..............) tại ......, 

tôi ...............,Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn......huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ... tỉnh/thành phố .......
CHỨNG THỰC:
- Ông/bà ......................…….đã tự nguyện lập di chúc này;

- Theo sự nhận biết của tôi, tại thời điểm chứng thực, ông/bà có đầy đủ năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung di chúc không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- ...
- Di chúc này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho người lập di chúc  ........... bản chính; Lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính.


Số chứng thực.........., Quyển số................/SCT/DCTC.

                                           CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
                                             (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực di chúc, từ chối nhận di sản (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.
5. Thời gian thực hiện:
Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
6. Lệ phí chứng thực: 
20.000 đồng/trường hợp (theo biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:
- Người lập di chúc phải tự mình yêu cầu chứng thực di chúc; không ủy quyền cho người khác yêu cầu chứng thực di chúc.

- Nội dung di chúc và phần lời chứng phải thống nhất.

- Xác định rõ tình trạng sở hữu đối với tài sản, đặc biệt là tài sản vợ, chồng, tình trạng hôn nhân của người lập di chúc.

- Trường hợp người yêu cầu chứng thực di chúc không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

- Hướng dẫn người yêu cầu chứng thực di chúc là vợ, chồng lựa chọn hình thức di chúc chung hoặc riêng của vợ, chồng.
II. CHỨNG THỰC VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN DI SẢN (Điều 642 Bộ Luật Dân sự, Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT) 

1. Địa điểm chứng thực:
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (không phụ thuộc vào nơi cư trú của người từ chối nhận di sản).

2. Thành phần hồ sơ:
Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các loại giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);
- Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản (mẫu số 60/VBTC Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có;
- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);
- Giấy chứng tử của người để lại di sản:

- Giấy tờ nhân thân chứng minh mối quan hệ giữa người từ chối nhận di sản và người để lại di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật);

- Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc).

- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc từ chối nhận di sản, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người từ chối nhận di sản.

Bước 2: người yêu cầu chứng thực đọc lại nội dung văn bản từ chối nhận di sản. Trong trường hợp không có dự thảo, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung từ chối nhận di sản trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 3: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào văn bản từ chối nhận di sản trước mặt mình.

Bước 4: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận văn bản từ chối nhận di sản. 

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng:

  ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..........

 Ngày....tháng..năm..... (bằng chữ ..........), tại ....., 

           tôi ...................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn ......... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........................................................ tỉnh/thành phố 
CHỨNG THỰC:

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này do ông/bà .................. ...............lập; 

- Tại thời điểm chứng thực, người từ chối nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 

- Nội dung từ chối nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này được lập thành  .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho người từ chối nhận tài sản thừa kế  .......... bản chính; lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính.


Số chứng thực........, Quyển số ................/SCT/DCTC.

     CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                            (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực di chúc, từ chối nhận di sản (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.
5. Thời gian thực hiện:
Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
6. Lệ phí chứng thực: 
10.000 đồng/trường hợp (theo biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực: 
- Thời hạn từ chối nhận di sản là sáu (06) tháng, kể từ ngày mở thừa kế. 
- Tên của văn bản phải bảo đảm phù hợp nội dung của văn bản, tránh nhầm lẫn giữa việc từ chối nhận di sản với việc thỏa thuận phân chia di sản, phân chia tài sản chung của vợ, chồng.
III. CHỨNG THỰC VĂN BẢN THỎA THUẬN PHÂN CHIA TÀI SẢN THỪA KẾ LÀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT (Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT; Điều 1 Quyết định số 94/2007/QĐ-UBND)
1. Địa điểm chứng thực: 

- Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất, đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) tọa lạc.
- Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã nơi có nhà ở tọa lạc. 
2. Thành phần hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các loại giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);
- Dự thảo văn bản phân chia tài sản thừa kế (mẫu số 58/VBPC Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có;
- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác nếu là cá nhân (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Giấy đăng ký hoạt động/kinh doanh (đối với tổ chức);

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); 

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

- Giấy chứng tử của người để lại di sản;
- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật);

- Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc); 
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc phân chia tài sản thừa kế, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của những người lập văn bản phân chia tài sản thừa kế.

Bước 2: người thực hiện chứng thực thực hiện thủ tục niêm yết về việc phân chia tài sản thừa kế tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn hoặc nơi có bất động sản của người để lại di sản trong thời hạn 30 ngày.

Sau khi hết thời hạn niêm yết mà không có khiếu nại hoặc tranh chấp thì người thực hiện chứng thực tiến hành việc chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia tài sản thừa kế. Trường hợp có khiếu nại hoặc tranh chấp thì từ chối  chứng thực và hướng dẫn người yêu cầu chứng thực thực hiện đúng các quy định pháp luật.
Bước 3: khi tiến hành việc chứng thực người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đọc lại nội dung văn bản phân chia tài sản thừa kế. Trong trường hợp không có dự thảo văn bản phân chia tài sản thừa kế, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung phân chia tài sản thừa kế trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 4: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào văn bản phân chia tài sản thừa kế trước mặt mình.

Bước 5: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận văn bản phân chia tài sản thừa kế.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng:
  ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 
 Ngày.........tháng...năm......... (bằng chữ ..)tại .............., 

tôi ......................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn ...........huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh .............. tỉnh/thành phố ....................
CHỨNG THỰC:
- Văn bản phân chia tài sản thừa kế này được lập giữa ông/bà ......................................................... 

và ông/bà .............................................; những người thừa kế đã tự nguyện thoả thuận phân chia tài sản thừa kế;

- Tại thời điểm chứng thực, những người thừa kế đều có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Sau khi thực hiện niêm yết nội dung phân chia tài sản thừa kế tại .......................................................

từ ngày .....tháng.........năm ... đến ngày ......tháng .........năm..., Ủy ban nhân dân không nhận được khiếu nại tố cáo nào;

- Nội dung Văn bản phân chia tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- ........................................

- Văn bản phân chia tài sản thừa kế này được lập thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ ................................ bản chính;


+ ................................ bản chính;


Lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính.


Số chứng thực..............., Quyển số ......./SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

         


          (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

5. Thời gian thực hiện:
Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời gian niêm yết về việc phân chia tài sản thừa kế không tính vào thời gian thực hiện chứng thực).
6. Lệ phí chứng thực: 
50.000 đồng/trường hợp (theo biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP,  Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/05/2005 của Bộ Tài chính).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:
- Trong văn bản phân chia tài sản thừa kế, người được hưởng di sản có thể nhường một phần hoặc toàn bộ quyền hưởng di sản của mình cho người thừa kế khác.
- Đối với các trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể có các giấy tờ chứng minh về quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản và có cơ sở để xác định lời khai của người yêu cầu chứng thực là ngay tình, trung thực thì có thể cho người yêu cầu chứng thực tự khai và cam kết chịu trách nhiệm.

- Kiểm tra để khẳng định người để lại di sản đúng là người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với di sản đó và những người yêu cầu chứng thực đúng là người được hưởng di sản. Nếu thấy chưa rõ hoặc nghi ngờ, thì người thực hiện chứng thực phải tự xác minh hoặc yêu cầu cơ quan, tổ chức khác xác minh.

- Đối với tài sản thuộc sở hữu chung (ví dụ như: tài sản hình thành trong thời kỳ hôn nhân), người để lại di sản chỉ có quyền định đoạt đối với phần tài sản thuộc sở hữu của mình.

- Lưu ý về người thừa kế không phụ thuộc vào nội dung di chúc (Điều 669 Bộ Luật dân sự) trong trường hợp chứng nhận thỏa thuận phân chia tài sản thừa kế theo di chúc.
IV. CHỨNG THỰC VĂN BẢN NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ LÀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT: (Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT; Điều 1 Quyết định số 94/2007/QĐ-UBND).

1. Địa điểm chứng thực:
- Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất, đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) tọa lạc.

- Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã nơi có nhà ở tọa lạc.
2. Thành phần hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các loại giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);
- Dự thảo văn bản nhận tài sản thừa kế (mẫu số 59/VBN Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có;

- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác nếu là cá nhân (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Giấy đăng ký hoạt động/kinh doanh (đối với tổ chức);

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); 

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

- Giấy chứng tử của người để lại di sản;
- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật);

- Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc); 
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc nhận tài sản thừa kế, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của những người lập văn bản nhận tài sản thừa kế.
Bước 2: người thực hiện chứng thực thực hiện thủ tục niêm yết về việc nhận tài sản thừa kế tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn hoặc nơi có bất động sản của người để lại di sản trong thời hạn 30 ngày.

Sau khi hết thời hạn niêm yết mà không có khiếu nại thì người thực hiện chứng thực tiến hành việc chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế. Trường hợp có khiếu nại thì từ chối chứng thực và hướng dẫn người yêu cầu chứng thực thực hiện đúng các quy định pháp luật.
Bước 3: khi tiến hành việc chứng thực người thực hiện chứng thực yêu cầu người yêu cầu chứng thực đọc lại nội dung văn bản nhận tài sản thừa kế. Trong trường hợp không có dự thảo văn bản nhận tài sản thừa kế, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung nhận tài sản thừa kế trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 4: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào văn bản nhận tài sản thừa kế trước mặt mình.

Bước 5: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận văn bản nhận tài sản thừa kế.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng:

  ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ...

Ngày......tháng.....năm.... (bằng chữ .......) tại ..............,
tôi ............................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn .............huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ............. tỉnh/thành phố ............
CHỨNG THỰC:

- Văn bản nhận tài sản thừa kế này do ông/bà ........ lập; 

- Tại thời điểm chứng thực, người nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 

- Sau khi thực hiện niêm yết nội dung nhận tài sản thừa kế tại ...... từ ngày ......... tháng ..... năm ..... đến ngày ....... tháng ......... năm ......... Ủy ban nhân dân không nhận được khiếu nại, tố cáo nào;

- Nội dung Văn bản nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- ..................................................................................

- Văn bản nhận tài sản thừa kế này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho người nhận tài sản thừa kế............... bản chính; lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính.


Số chứng thực......, Quyển số ................/SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

5. Thời gian thực hiện:
Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời gian niêm yết về việc khai nhận di sản không tính vào thời gian thực hiện chứng thực).
6. Lệ phí chứng thực: 
50.000 đồng/trường hợp (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP,  Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/05/2005 của Bộ Tài chính).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:
- Đối với các trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể có các giấy tờ chứng minh về quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản và có cơ sở để xác định lời khai của người yêu cầu chứng thực là ngay tình, trung thực thì có thể cho người yêu cầu chứng thực tự khai và cam kết chịu trách nhiệm.

- Kiểm tra để khẳng định người để lại di sản đúng là người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với di sản đó và những người yêu cầu chứng thực đúng là người được hưởng di sản. Nếu thấy chưa rõ hoặc nghi ngờ, thì người thực hiện chứng thực phải tự xác minh hoặc yêu cầu cơ quan, tổ chức khác xác minh.

- Đối với tài sản thuộc sở hữu chung (ví dụ như: tài sản hình thành trong thời kỳ hôn nhân), người để lại di sản chỉ có quyền định đoạt đối với phần tài sản thuộc sở hữu của mình. 
- Lưu ý về người thừa kế không phụ thuộc vào nội dung di chúc (Điều 669 Bộ Luật dân sự) trong trường hợp chứng nhận văn bản nhận tài sản thừa kế theo di chúc.
V. CHỨNG THỰC ỦY QUYỀN:

Phần này hướng dẫn nghiệp vụ chứng thực ủy quyền được nêu tại điểm 5 Mục I và Mục II của Nhóm 1 Phần I  trong cẩm nang này về thẩm quyền chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn.

1. Địa điểm chứng thực:

- Chứng thực văn bản ủy quyền về nhà ở, nhà ở và quyền sử dụng đất ở tọa lạc tại xã: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã nơi có nhà ở tọa lạc (khoản 2 Điều 1 Quyết định số 94/2007/QĐ-UBND).
- Chứng thực văn bản ủy quyền về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở):
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú của hộ gia đình, cá nhân có đất (khoản 3 Điều 115 Nghị định 181/2004/NĐ-CP).
- Chứng thực văn bản ủy quyền nộp hồ sơ và nhận thay Giấy chứng nhận của người đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn  (điểm c khoản Điều 13 Mục I Chương III Quyết định 54/2007/QĐ-UBND).
- Chứng thực Giấy ủy quyền làm thủ tục yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người ủy quyền hoặc người được ủy quyền (điểm a khoản 1 Phần II Thông tư số 07/1999/TT-BTP-CA).
- Chứng thực Giấy ủy quyền đăng ký xe: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn không phụ thuộc vào nơi cư trú của người yêu cầu chứng thực (điểm 2.4 khoản 2 A Phần II Thông tư 01/2007/TT-BCA)
- Chứng thực văn bản ủy quyền thực hiện việc khiếu nại; văn bản ủy quyền nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền mặt; văn bản ủy quyền nhận tiền bồi thường khi nhà nước thu hồi đất: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú (điểm c khoản 1 Điều 1 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP; điểm 1.1 khoản 1 Mục III.H Phần IV ban hành kèm theo Quyết định số 845/QĐ-BHXH; điểm 3.1 khoản 3 Phần VI Thông tư số 116/2004/TT-BTC). 

2. Thành phần hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);
- Dự thảo Giấy ủy quyền, hợp đồng ủy quyền (mẫu số 56/HĐUQ ban hành kèm theo Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT; mẫu số 26-CT-UQ, mẫu số 28-CT/UQ ban hành kèm theo Quyết định số 123/2005/QĐ-UBND; mẫu số 02/TP-LLTL ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 07/1999/TTLT-BTP-BCA; mẫu số 28a-CBH ban hành kèm theo Quyết định số 845/QĐ-BHXH), nếu có;
- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ sau:
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư; Giấy đăng ký hoạt động; Giấy tờ chứng minh về tổ chức, đơn vị (nếu là pháp nhân);
+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

+ Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;
+ Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:

Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc ủy quyền, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu chứng thực.

Bước 2: người yêu cầu chứng thực đọc lại nội dung văn bản ủy quyền. Trong trường hợp không có dự thảo, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung ủy quyền trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 3: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào văn bản ủy quyền trước mặt mình.

Bước 4: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận văn bản ủy quyền.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:

- Mẫu lời chứng:

+ Lời chứng đối với Giấy ủy quyền:
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN………
 
 Ngày.........tháng....năm.... (bằng chữ ......) tại ......, 

            tôi ........................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn......... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh .................... tỉnh/thành phố .......................
.

CHỨNG THỰC:
- Giấy ủy quyền này do ông/bà.……………………lập;

- Tại thời điểm chứng thực, ông/bà.………………… có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, đạo đức xã hội;

- Người ủy quyền đã đọc lại Giấy ủy quyền này, đã đồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi;

- Giấy ủy quyền này lập thành…....bản chính (mỗi bản chính gồm.……. tờ, .……trang), cấp cho người ủy quyền………bản chính, lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính.

Số chứng thực.…, Quyển số.……… /SCT/HĐGD.

                                            CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH




 (ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
+ Lời chứng đối với hợp đồng ủy quyền:
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN………

Ngày....tháng.....năm......... (bằng chữ ...........) tại ...., 

          tôi .................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn .......... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh........ tỉnh/thành phố ............
CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng ủy quyền này được giao kết giữa Bên A là .… và Bên B là … ; các bên đã tự nguyện thỏa thuận giao kết Hợp đồng và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung Hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết Hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thỏa thuận của các bên trong Hợp đồng phù hợp với pháp luật, đạo đức xã hội;


- Các bên giao kết đã đọc Hợp đồng này, đã đồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Hợp đồng và đã ký vào Hợp đồng này trước sự có mặt của tôi;

· Hợp đồng này được lập thành .……….. bản chính (mỗi bản chính gồm …….... tờ, ...trang), cấp cho:

+ Bên A .….. bản chính;


+ Bên B .….. bản chính;


+ Lưu tại  Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính. 


Số chứng thực.……….. , Quyển số ……/SCT/HĐGD. 


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

- Ghi sổ: mỗi việc chứng thực ủy quyền đều phải ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.
5. Thời gian thực hiện: 
Thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.
6. Lệ phí chứng thực: (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP)
- 10.000 đồng/trường hợp đối với chứng thực giấy ủy quyền.
- 20.000 đồng/trường hợp đối với chứng thực hợp đồng ủy quyền.
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:
- Việc ủy quyền có thù lao, có nghĩa vụ bồi thường của bên được ủy quyền hoặc để chuyển quyền sở hữu, quyền sử dụng bất động sản phải được lập thành hợp đồng.
- Việc ủy quyền không phát sinh thù lao, nghĩa vụ bồi thường của bên được ủy quyền, không liên quan đến chuyển quyền sở hữu, quyền sử dụng bất động sản thì không phải lập thành hợp đồng ủy quyền mà có thể được lập thành giấy ủy quyền và chỉ cần người ủy quyền ký vào giấy ủy quyền.
VI. CHỨNG THỰC HOẶC CHỨNG THỰC LẠI HỢP ĐỒNG HỢP TÁC CỦA TỔ HỢP TÁC: (Điều 111 Bộ Luật Dân sự, Điều 6 Nghị định  số 151/2007/NĐ-CP).
1. Địa điểm chứng thực:

Trường hợp tổ hợp tác tổ chức và hoạt động với quy mô liên xã thì tổ có quyền lựa chọn nơi chứng thực hợp đồng hợp tác thuận lợi cho tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác.

2. Thành phần hồ sơ:

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);
- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng (trường hợp tài sản đóng góp trong hợp đồng có liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng); 

- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng; 
- Dự thảo hợp đồng hợp tác, nếu có;
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:

Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc ký kết hợp đồng hợp tác, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu chứng thực.

Bước 2: người yêu cầu chứng thực đọc lại nội dung hợp đồng hợp tác. Trong trường hợp không có dự thảo, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung hợp đồng trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 3: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào hợp đồng hợp tác trước mặt mình.

Bước 4: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận hợp đồng hợp tác.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:

- Mẫu lời chứng:
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN………

 Ngày....tháng.....năm.... (bằng chữ .......) tại .........., 

           tôi ......................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn ...................huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........... tỉnh/thành phố .............
CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng này được giao kết giữa Bên A (Tổ trưởng) là .……….…… và Bên B (các tổ viên) là ……… ; các bên đã tự nguyện thỏa thuận giao kết Hợp đồng và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung Hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết Hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thỏa thuận của các bên trong Hợp đồng phù hợp với pháp luật, đạo đức xã hội;


- Các bên giao kết đã đọc Hợp đồng này, đã đồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Hợp đồng và đã ký vào Hợp đồng này trước sự có mặt của tôi;

· Hợp đồng này được lập thành .……….. bản chính (mỗi bản chính gồm …….... tờ, ...trang), cấp cho:

+ Bên A .….. bản chính;


+ Bên B .….. bản chính;


+ Lưu tại  Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính. 


Số chứng thực.………, Quyển số …….…/SCT/HĐGD. 


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

- Ghi sổ: mỗi việc chứng thực hợp đồng hợp tác đều phải ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

5. Thời gian thực hiện:
Thời hạn thực hiện chứng thực không quá năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hợp đồng hợp tác của tổ có nội dung phù hợp với quy định tại Điều 5 Nghị định số 151/2007/NĐ-CP.
6. Lệ phí chứng thực: 
20.000 đồng/trường hợp (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:
Trường hợp từ chối không chứng thực thì Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do từ chối chứng thực.
VII. CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH VỀ BẤT ĐỘNG SẢN (KHÔNG PHẢI LÀ NHÀ Ở) MÀ BÊN CÓ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT LÀ HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN TRONG NƯỚC: (khoản 1 Mục II Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT; khoản 3, Điều 1 Quyết định số 94/2007/QĐ-UBND).
1. Địa điểm chứng thực: 

Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) tọa lạc.
2. Thành phần hồ sơ :

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau:
- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);

- Dự thảo Hợp đồng, văn bản giao dịch về bất động sản (mẫu số 35/HĐCN; mẫu số 36/HĐCN; mẫu số 37/HĐCN; mẫu số 38/HĐMB; mẫu số 40/HĐTA; mẫu số 41/HĐTA; mẫu số 42/HĐTA; mẫu số 44/HĐT; mẫu số 45/HĐT; mẫu số 46/HĐT; mẫu số 48/HĐTC; mẫu số 49/HĐTC; mẫu số 50/HĐTC; mẫu số 52/HĐGV; mẫu số 53/HĐGV; mẫu số 54/HĐGV ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có;

- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); 

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;
- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng; 
- Tùy vào từng trường hợp cụ thể mà hồ sơ yêu cầu chứng thực còn có thêm một hoặc các giấy tờ sau đây:

+ Trường hợp nhận chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp hoặc nhận chuyển nhượng, nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ: 
Bản sao Sổ hộ khẩu.
+Văn bản khai nhận hoặc phân chia di sản;
+ Trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất: 
Đơn xin tách thửa, hợp thửa. 

+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn: 
Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ (gọi chung là Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất).  

+ Trường hợp bên có quyền sử dụng đất là tổ chức kinh tế được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất; được Nhà nước cho thuê đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 mà đã trả tiền thuê đất cho cả thời gian thuê hoặc đã trả trước tiền thuê đất cho nhiều năm mà thời hạn thuê đất đã được trả tiền còn lại ít nhất là 5 năm; tổ chức kinh tế nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất: 
Văn bản xác nhận tiền sử dụng đất, tiền nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất đã trả không có nguồn gốc ngân sách nhà nước. 
(Theo quy định tại Thông tư 92/2007/TT-BTC ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Bộ Tài chính, thì cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận về nguồn gốc tiền đã nộp về sử dụng đất gồm: Bộ Tài chính đối với các doanh nghiệp, tổ chức kinh tế do Bộ, ngành Trung ương hoặc Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập; Sở Tài chính đối với doanh nghiệp, tổ chức kinh tế do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định thành lập hoặc các tổ chức kinh tế không do Nhà nước quyết định thành lập; Đối với Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do đại diện chủ sở hữu xác nhận; công ty thành viên hạch toán độc lập là thành viên tổng công ty nhà nước do Hội đồng quản trị tổng công ty nhà nước xác nhận).
+ Trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư:
Bản sao giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.
+ Đối với trường hợp bán phần quyền sở hữu của mình trong tài sản chung:

Văn bản đã thông báo cho các chủ sở hữu chung khác trong thời hạn ít nhất là ba (03) tháng về việc bán và các điều kiện bán mà không có chủ sở hữu chung nào mua (khoản 3 Điều 223 Bộ Luật Dân sự).
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực: 
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc ký kết hợp đồng, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu chứng thực.

Bước 2: người thực hiện chứng thực xử lý hồ sơ, kiểm tra tính hợp pháp của hợp đồng, trường hợp nghi ngờ thì xác minh (thời gian xác minh không tính vào thời gian xử lý hồ sơ). 
Bước 3: những người (hoặc đại diện hợp pháp) tham gia giao dịch đọc lại nội dung hợp đồng. Trong trường hợp không có dự thảo, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung hợp đồng trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 4: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào hợp đồng trước mặt mình.

Bước 5: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận hợp đồng.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:

- Mẫu lời chứng: 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN……

Ngày...tháng.....năm.... (bằng chữ ....)            tại ...., 

           tôi .............., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................ huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh............tỉnh/thành phố .....................................
CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng này được giao kết giữa Bên A là .……….…… và Bên B là ……………..... ; các bên đã tự nguyện thỏa thuận giao kết Hợp đồng và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung Hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết Hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thỏa thuận của các bên trong Hợp đồng phù hợp với pháp luật, đạo đức xã hội;


- Các bên giao kết đã đọc Hợp đồng này, đã đồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Hợp đồng và đã ký vào Hợp đồng này trước sự có mặt của tôi;

· Hợp đồng này được lập thành .……….. bản chính (mỗi bản chính gồm …….... tờ, ...trang), cấp cho:

+ Bên A .….. bản chính;


+ Bên B .….. bản chính;


+ Lưu tại  Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính. 


Số chứng thực.…… , Quyển số .………/SCT/HĐGD.  

                                                CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                  (ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

5. Thời gian thực hiện:

Việc chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản được thực hiện trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Lệ phí chứng thực: (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP,  Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/05/2005 của Bộ Tài chính).
	STT
	VIỆC CHỨNG THỰC
	ĐƠN VỊ TÍNH
	MỨC THU

	1.
	Các việc chứng thực được xác định mức thu theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng, gồm:

- Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản);
- Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, (tính trên số tiền vay ghi trong hợp đồng vay)
	 
	 

	a
	Dưới 20.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	10.000

	b
	Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	20.000

	c
	Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000đồng
	Đ/ trường hợp
	50.000

	d
	Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	100.000

	đ
	Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng 
	Đ/ trường hợp
	200.000

	e
	Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	500.000

	g
	Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.000.000

	h
	Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.500.000

	i
	Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên
	Đ/ trường hợp
	2.000.000

	2.
	Chứng thực hợp đồng thuê nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác.
	Đ/ trường hợp
	50.000

	3.
	Chứng thực hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) 
	Đ/ trường hợp
	20.000


VIII. CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH VỀ NHÀ Ở; NHÀ Ở VÀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT Ở TỌA LẠC TẠI XÃ (khoản 2 Điều 1 Quyết định 94/2007/QĐ-UBND):

Riêng trường hợp chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế, nhận tài sản thừa kế là nhà ở, nhà ở và quyền sử dụng đất ở thì thực hiện theo hướng dẫn tại Mục III và IV  của Nhóm 1 Phần III cẩm nang này về nghiệp vụ chứng thực.

1. Địa điểm chứng thực: 
Trụ sở của Ủy ban nhân dân xã nơi có nhà ở tọa lạc.
2. Thành phần hồ sơ :

- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT);

- Dự thảo Hợp đồng, văn bản giao dịch về nhà ở, nhà ở và quyền sử dụng đất ở (theo mẫu tại phụ lục 5 về mẫu hợp đồng mua bán nhà ở, phụ lục 9 về mẫu hợp đồng thuê nhà ở của Nghị định 90/2006/NĐ-CP; mẫu số 36/HĐCN; mẫu số 40/HĐTA; mẫu số 42/HĐTA; mẫu số 43/HĐTA; mẫu số 44/HĐT; mẫu số 48/HĐTC; mẫu số 50/HĐTC; mẫu số 51/HĐTC; mẫu số 52/HĐGV; mẫu số 54/HĐGV; mẫu số 55/HĐGV Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT), nếu có;

- Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);

- Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); 

- Bản sao giấy chứng nhận về quyền sở hữu nhà ở; quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở;
- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu đối với nhà ở; nhà ở và quyền sử dụng đất ở;
- Đối với trường hợp bán phần quyền sở hữu của mình trong tài sản chung thì phải có văn bản đã thông báo trong thời hạn ít nhất là ba (03) tháng về việc bán và các điều kiện bán mà không có chủ sở hữu chung nào mua (Điều 223 Bộ Luật Dân sự); 

- Trường hợp có chủ sở hữu chung vắng mặt và không xác định được nơi cư trú của người đó thì các chủ sở hữu chung còn lại phải có đơn yêu cầu tòa án tuyên bố người đó mất tích theo quy định của pháp luật trước khi thực hiện bán nhà ở đó. (Điều 57 Nghị định 90/2006/NĐ-CP);
- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.
3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực: 

Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc ký kết hợp đồng, giao dịch, kiểm tra năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu chứng thực.

Bước 2: người thực hiện chứng thực xử lý hồ sơ, kiểm tra tính hợp pháp của hợp đồng, trường hợp nghi ngờ thì xác minh (thời gian xác minh không tính vào thời gian xử lý hồ sơ). 
Bước 3: những người (hoặc đại diện hợp pháp) tham gia giao dịch đọc lại nội dung hợp đồng. Trong trường hợp không có dự thảo, người yêu cầu chứng thực tuyên bố nội dung hợp đồng trước người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại đầy đủ nội dung mà người yêu cầu chứng thực đã tuyên bố.
Bước 4: người thực hiện chứng thực hướng dẫn người yêu cầu chứng thực, người làm chứng, người phiên dịch (nếu có) ký, điểm chỉ vào hợp đồng trước mặt mình.

Bước 5: người thực hiện chứng thực ký chứng nhận hợp đồng.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:

- Mẫu lời chứng:
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN……

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .............)

           tại ......................., 

           tôi ......................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn .............. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ......................... tỉnh/thành phố .........................
CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng này được giao kết giữa Bên A là .……….…… và Bên B là ……………..... ; các bên đã tự nguyện thỏa thuận giao kết Hợp đồng và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung Hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết Hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thỏa thuận của các bên trong Hợp đồng phù hợp với pháp luật, đạo đức xã hội;


- Các bên giao kết đã đọc Hợp đồng này, đã đồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Hợp đồng và đã ký vào Hợp đồng này trước sự có mặt của tôi;

- Hợp đồng này được lập thành .……….. bản chính (mỗi bản chính gồm …….... tờ, ...trang), cấp cho:

+ Bên A .….. bản chính;


+ Bên B .….. bản chính;


+ Lưu tại Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn một bản chính. 


Số chứng thực.……… , Quyển số .……../SCT/HĐGD.  


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

5. Thời gian thực hiện:

Việc chứng thực hợp đồng, văn bản về nhà ở được thực hiện trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Lệ phí chứng thực: (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP, Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/05/2005 của Bộ Tài chính).
	STT
	VIỆC CHỨNG THỰC
	ĐƠN VỊ TÍNH
	MỨC THU

	1.
	Các việc chứng thực được xác định mức thu theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng:

- Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu nhà ở, nhà ở và quyền sử dụng đất ở (tính trên giá trị tài sản);
 - Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở (tính trên số tiền vay ghi trong hợp đồng vay).
	 
	 

	a
	Dưới 20.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	10.000

	b
	Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	20.000

	c
	Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000đồng
	Đ/ trường hợp
	50.000

	d
	Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	100.000

	đ
	Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng 
	Đ/ trường hợp
	200.000

	e
	Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	500.000

	g
	Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.000.000

	h
	Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.500.000

	i
	Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên
	Đ/ trường hợp
	2.000.000

	2.
	Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở
	Đ/ trường hợp
	50.000

	3
	Chứng thực hợp đồng mượn nhà ở, cho ở nhờ nhà ở 
	Đ/ trường hợp
	50.000


Nhóm 2
CÁC VIỆC CHỨNG THỰC KHÁC

I. CẤP BẢN SAO TỪ SỔ GỐC: (Điều 4, điểm a khoản 2 và khoản 4 Điều 5 và Điều 9 Nghị định số 79/2007/NĐ-CP; điểm a khoản 1 Chỉ thị 17/2007/CT-UBND):

Phần này, chỉ hướng dẫn đối với việc cấp bản sao từ sổ gốc các giấy tờ (không phải là giấy tờ hộ tịch) do Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn quản lý sổ gốc. Việc cấp bản sao từ sổ gốc các giấy tờ hộ tịch được thực hiện theo phần hướng dẫn riêng trong cẩm nang nghiệp vụ hộ tịch.
1. Địa điểm cấp bản sao: 
Trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi quản lý sổ gốc.
2. Người có quyền yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc, gồm:

- Người được cấp bản chính.

- Người đại diện hợp pháp, người được ủy quyền của người được cấp bản chính.

- Cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, người thừa kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết.

3. Thành phần hồ sơ:

Người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc phải xuất trình các giấy tờ sau:

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);
- Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc (đối với trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc là người đại diện hợp pháp, người được ủy quyền của người được cấp bản chính hoặc cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, người thừa kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết).
Trong trường hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc qua bưu điện thì người yêu cầu phải gửi đầy đủ các giấy tờ nêu trên (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).  

4. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người có thẩm quyền cấp bản sao tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu cấp bản sao. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc cấp bản sao từ sổ gốc; xem xét, kiểm tra tính hợp pháp của việc yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc.
Bước 2: người cấp bản sao đối chiếu với sổ gốc để cấp bản sao. Nội dung bản sao phải đúng với nội dung đã ghi trong sổ gốc.
5. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng: 

- Ghi sổ: ghi vào sổ cấp bản sao từ sổ gốc (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện cấp bản sao từ sổ gốc.
6. Thời gian thực hiện:
- Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu;

- Trong trường hợp yêu cầu được gửi qua bưu điện thì chậm nhất là trong ba (03) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu (theo dấu ngày đến của bưu điện), cơ quan cấp bản sao phải gửi bản sao cho người yêu cầu. 

(Người yêu cầu cấp bản sao qua bưu điện phải trả lệ phí cấp bản sao và cước phí bưu điện cho cơ quan, tổ chức cấp bản sao).  

7. Lệ phí chứng thực: 
2.000 đồng/ trường hợp (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).
II. CHỨNG THỰC BẢN SAO TỪ BẢN CHÍNH CÁC GIẤY TỜ, VĂN BẢN BẰNG TIẾNG VIỆT: (khoản 2 Điều 2, điểm a khoản 2 và khoản 4 Điều 5 Nghị định số 79/2007/NĐ-CP; điểm a khoản 1 Chỉ thị 17/2007/CT-UBND),

1. Địa điểm chứng thực: 
Trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (không phụ thuộc vào nơi cư trú của người yêu cầu chứng thực).
2. Thành phần hồ sơ:
Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây:

- Bản chính;
- Bản sao cần chứng thực (có thể là bản chụp, bản in, bản đánh máy, bản đánh máy vi tính hoặc bản viết tay có nội dung đầy đủ, chính xác như sổ gốc hoặc bản chính). 

3. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:
Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan và xem xét, kiểm tra tính hợp pháp của việc yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính.

Bước 2: người thực hiện chứng thực đối chiếu bản sao với bản chính. Nội dung của bản sao phải đúng với nội dung của bản chính. 
Bước 3: người thực hiện chứng thực ký vào bản sao.
Trang đầu tiên của bản sao phải được ghi rõ chữ "BẢN SAO" vào chỗ trống phía trên bên phải, nếu bản sao có từ hai tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

4. Mẫu lời chứng, ghi sổ:
- Mẫu lời chứng:


- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực bản sao từ bản chính (xem mẫu sổ tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.
5. Thời gian thực hiện:

Việc tiếp nhận yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó; trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá hai (02) ngày làm việc.

6. Lệ phí chứng thực: 
1.000 đ/trang, từ trang thứ ba trở lên thì mỗi trang thu 500 đồng, tối đa không quá 50.000 đồng/ bản (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).
7. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:

- Người thực hiện chứng thực bản sao từ bản chính không được thực hiện chứng thực trong các trường hợp sau đây:

+ Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo;

+ Bản chính đã bị tẩy xoá, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư​ hỏng, cũ nát không thể xác định rõ nội dung;

+ Bản chính không được phép phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật;

+ Đơn, th​ư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền;

+ Các giấy tờ, văn bản khác mà pháp luật quy định không được sao. 

- Cơ quan chứng thực phải lưu một bản sao để làm căn cứ đối chiếu khi cần thiết. Thời hạn lưu trữ bản sao tối thiểu là hai (02) năm. Khi hết thời hạn lưu trữ, việc tiêu hủy bản sao được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ.
III. CHỨNG THỰC CHỮ KÝ TRONG CÁC GIẤY TỜ, VĂN BẢN BẰNG TIẾNG VIỆT: (khoản 6, Điều 2, điểm b khoản 2 Điều 5, Điều 17, Điều 19 NĐ 79/2007/NĐ-CP; điểm a khoản 1 Chỉ thị 17/2007/CT-UBND)
1. Thành phần hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây:

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác (xem hướng dẫn thêm ở điểm 1 Mục I Phần II trong cẩm nang này về những nguyên tắc cơ bản của việc chứng thực);
- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó.
2. Thao tác, nghiệp vụ chứng thực:

Bước 1: người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của người yêu cầu chứng thực. Giải thích các quy định pháp luật liên quan đến việc chứng thực chữ ký; xem xét, kiểm tra tính hợp pháp của việc yêu cầu chứng thực chữ ký.

Bước 2: người yêu cầu chứng thực đọc lại văn bản, giấy tờ trước khi họ ký và ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 

Bước 3: người thực hiện chứng thực ký chứng thực vào văn bản, giấy tờ yêu cầu chứng thực.
3. Mẫu lời chứng, ghi sổ:

- Mẫu lời chứng:
+ Đối với trường hợp chứng thực chữ ký của một người trên một văn bản:

+ Đối với trường hợp chứng thực chữ ký của nhiều người trên một văn bản:


- Ghi sổ: ghi vào sổ chứng thực chữ ký (xem mẫu sổ 
tại Phần IV của cẩm nang này) và lưu trữ tại cơ quan thực hiện chứng thực.

4. Thời gian thực hiện:

Việc tiếp nhận yêu cầu chứng thực chữ ký trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó; trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không được quá ba (03) ngày làm việc.

5. Lệ phí chứng thực: 
10.000 đồng/trường hợp (biểu mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại Ủy ban nhân dân cấp xã ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP).

6. Lưu ý khi thực hiện chứng thực:

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt có thể là người Việt Nam hoặc người nước ngoài. Trường hợp người nước ngoài yêu cầu chứng thực chữ ký không biết tiếng Việt thì cần có người phiên dịch và lời chứng phải bao gồm nội dung "có ông/bà …là người phiên dịch".
- Trường hợp người từ đủ mười lăm tuổi đến chưa đủ mười tám tuổi có yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản nhằm thực hiện các quyền, nghĩa vụ phù hợp với lứa tuổi theo quy định pháp luật (ví dụ như chứng thực chữ ký trên đơn xin việc, sơ yếu lí lịch…) thì người có thẩm quyền chứng thực có thể xem xét, giải quyết.
- Trường hợp văn bản yêu cầu chứng thực chữ ký có nội dung làm phát sinh quyền và nghĩa vụ dân sự thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực lập thành hợp đồng và thực hiện chứng thực theo quy định pháp luật về chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

IV. VĂN BẢN THỎA THUẬN CỬ NGƯỜI ĐẠI DIỆN GHI TÊN VÀO GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT TRONG TRƯỜNG HỢP THỪA KẾ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT MÀ CÓ NHIỀU NGƯỜI ĐƯỢC THỪA KẾ THEO PHÁP LUẬT NHƯNG KHI CẤP GIấY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VẪN CHƯA XÁC ĐỊNH ĐƯỢC ĐẦY ĐỦ NHỮNG NGƯỜI ĐÓ: (điểm h, khoản 2, Điều 3 Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/07/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

Về Thành phần hồ sơ, thao tác, nghiệp vụ chứng thực; Mẫu lời chứng, ghi sổ; Thời gian thực hiện; Lệ phí chứng thực, Lưu ý khi thực hiện chứng thực có thể thực hiện tương tự Mục III về chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản tiếng Việt.
PHẦN IV

CÁC LOẠI SỔ CHỨNG THỰC SỬ DỤNG 

TẠI ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 
1. Các loại sổ chứng thực sử dụng tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn gồm:

a) Sổ cấp bản sao từ sổ gốc.

b) Sổ chứng thực bản sao từ bản chính.

c) Sổ chứng thực chữ ký.

d) Sổ chứng thực di chúc, từ chối nhận di sản.

đ) Sổ chứng thực các việc khác.
2. Các mẫu sổ được hướng dẫn trong cẩm nang này thay thế các mẫu sổ đang áp dụng theo tài liệu tập huấn công tác cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký (ngày 24/7 đến 26/7/2007). 
Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn đang áp dụng mẫu sổ theo tài liệu tập huấn công tác cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký (ngày 24/7 đến 26/7/2007) thì vẫn tiếp tục sử dụng cho đến khi hết sổ. Sau đó, sử dụng mẫu sổ mới theo các mẫu sổ được hướng dẫn trong cẩm nang này. 
Chứng thực ông/bà………………………


CMND/HC số………………, cấp ngày…….tại……


đã ký trước mặt tôi.


Số chứng thực…………..Quyển số…….../SCT/CK


		Tại……….., ngày…tháng…năm…


                   CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                   (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)








Chứng thực bản sao


đúng với bản chính


Sổ chứng thực….. Quyển số…../SCT/BS


Tại …., ngày …. tháng…. năm….


                                      


                         CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                          (ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)











Cấp bản sao từ Sổ………


Số cấp bản sao….. Quyển số……../SCT/BSTSG


Tại ….., ngày …. tháng….  năm ….


                                  


                               CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                (ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)








Chứng thực:


- Ông/bà………………………


  CMND/HC số………………, cấp ngày…….tại……


- Ông/bà………………………


  CMND/HC số………………, cấp ngày…….tại……


- …


đã ký trước mặt tôi.


Số chứng thực…………..Quyển số…….../SCT/CK


		Tại……….., ngày…tháng…năm…


                   CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                   (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
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