CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC

ĐIỀU LỆ VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
 BẮC QUANG

Căn cứ: 
Luật Doanh Nghiệp số 59/2020/QH14 được Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam thông qua ngày 17/06/2020.
Luật Công chứng số 46/2024 được Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam thông qua ngày 26/11/2024
Nghị định số 104/2025 NĐCP của Chính phủ ban hành ngày 15/05/2025 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng.
Điều lệ này được soạn thảo và thông qua bởi các thành viên hợp danh.

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

ĐIỀU 1
TÊN GỌI, TRỤ SỞ  CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG BẮC QUANG
1. Tên gọi Văn phòng: VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG BẮC QUANG
[bookmark: _GoBack]	2. Trụ sở Văn phòng: Số nhà 530, thôn 4, xã Bắc Quang, tỉnh Tuyên Quang
Điện thoại: 0975585177 Email: VanphongcongchungBacquang@gmail.com

ĐIỀU 2
DANH SÁCH CÔNG CHỨNG VIÊN HỢP DANH CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG BẮC QUANG
1. Họ và tên: Vũ Thị Thanh Tân. 
- Sinh ngày 28/11/1977;  Quốc tịch: Việt Nam
- Căn cước công dân số 002177000595 do Cục cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp ngày 27/10/2022.
- Nơi thường trú tại: Số nhà 28, đường Nguyễn Du,Thôn 4, xã Bắc Quang, tỉnh Tuyên Quang.
- Điện thoại: 0975585177.
- Quyết định bổ nhiệm số 682/QĐ-BTP ngày 08/02/2010 của Bộ Tư pháp về việc bổ nhiệm công chứng viên.
- Số thẻ công chứng viên: 441/CCV do Bộ Tư pháp cấp ngày 15/12/2010.
- Là hội viên của Hội công chứng viên tỉnh Tuyên Quang.
2. Họ và tên: Hoàng Kim Thịnh.                
- Sinh ngày 26/12/1945;  Quốc tịch: Việt Nam
- Căn cước công dân số 025045000684  do Cục cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp ngày 25/04/2021
- Nơi thường trú tại: Số nhà 49, đường Nguyễn Trãi, phường Hà Giang 1, tỉnh Tuyên Quang.
- Điện thoại: 035341945.
- Quyết định bổ nhiệm số 1447/QĐ-BTP ngày 21/05/2010 của Bộ Tư pháp về việc bổ nhiệm lại công chứng viên.
- Số thẻ công chứng viên: 10/CCV do Sở Tư pháp tỉnh Hà Giang ngày 05/12/2023
- Là hội viên của Hội công chứng viên tỉnh Tuyên Quang.
ĐIỀU 3
NGÀNH, NGHỀ KINH DOANH CỦA VĂN PHÒNG BẮC QUANG
- Tên ngành, nghề kinh doanh: Hoạt động công chứng và chứng thực.
CHƯƠNG II
VỐN ĐIỀU LỆ, QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA THÀNH VIÊN

ĐIỀU 4 
VỐN ĐIỀU LỆ, PHẦN VỐN GÓP CỦA THÀNH VIÊN HỢP DANH VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG BẮC QUANG
1. Vốn của Văn phòng:
1.1. Vốn của Văn phòng bao gồm: 
a. Vốn điều lệ của Văn phòng:
	- Vốn điều lệ ban đầu của Văn phòng là: 300.000.000đ (Ba trăm triệu đồng chẵn). Bao gồm mua sắm trang thiết bị phục vụ hoạt động của Văn phòng.
	- Việc điều chỉnh vốn điều lệ và cơ cấu vốn sở hữu nhằm đáp ứng nhu cầu kinh doanh của Văn phòng phải được các công chứng viên hợp danh chấp thuận.
	- Khi điều chỉnh vốn điều lệ, Văn phòng phải công bố công khai số vốn điều lệ mới theo quy định của Pháp luật;
	- Vốn điều lệ chỉ được sử dụng để phục vụ kịp thời nhu cầu hoạt động của Văn phòng theo đúng với các quy định tại quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng như: mua sắm tài sản cố định, trang thiết bị cần thiết phục vụ hoạt động của Văn phòng; phát triển kỹ thuật nghiệp vụ. 	
b. Vốn góp của các công chứng viên hợp danh.
c. Vốn tự bổ sung trích từ lợi nhuận sau thuế và các quỹ trích lập bao gồm: quỹ dự phòng tài chính, quỹ đầu tư phát triển, quỹ khen thưởng phúc lợi, quỹ khác. Đây là nguồn vốn tích luỹ từ lợi nhuận không chia là bộ phận lợi nhuận được sử dụng để tái đầu tư.
e. Vốn thu hồi từ việc Văn phòng nhượng bán hoặc thanh lý các tài sản cố định, tài sản lưu động không cần dùng, lạc hậu về kỹ thuật để sử dụng cho mục đích sản xuất kinh doanh có hiệu quả hơn
f. Có thể huy động vốn bằng những hình thức khác theo quy định hiện hành của Nhà nước, không trái với Quy chế tổ chức, hoạt động của Văn phòng và những quy định khác liên quan trong Quy chế này.
1.2. Văn phòng có quyền được điều chỉnh vốn theo từng thời kỳ, nhằm đáp ứng nhu cầu hoạt động của Văn phòng và bảo đảm quyền lợi của các công chứng viên hợp danh.
1.3. Trường hợp khi Văn phòng bị thua lỗ thì các công chứng viên hợp danh phải chịu giảm giá trị phần vốn góp theo tỷ lệ giảm vốn tương ứng với tỷ lệ vốn góp, sau khi có sự thống nhất và chấp thuận.
1.4. Văn phòng có trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác vốn và tài sản theo đúng Luật kế toán và các chuẩn mực kế toán hiện hành. Mở sổ kế toán phản ánh chính xác các nguồn vốn, công nợ, vốn bằng tiền, các khoản đầu tư tài chính, các khoản thanh toán với các đơn vị, cá nhân, các quỹ bắt buộc theo quy định hiện hành.
2.  Phần vốn góp, giá trị phần vốn góp của các thành viên hợp danh:
2.1. Họ và tên: Vũ Thị Thanh Tân            – Sinh ngày 28/11/1977.
- Phần vốn góp: 270.000.000đ (Bằng chữ: Hai trăm bảy mươi triệu đồng chẵn)
- Tỷ lệ vốn góp: 90% Vốn của Văn phòng.
- Loại tài sản: Việt Nam đồng.
2.2. Họ và tên: Hoàng Kim Thịnh.                    – Sinh ngày 26/12/1945.
- Phần vốn góp: 30.000.000đ (Bằng chữ: Ba mươi triệu đồng chẵn)
- Tỷ lệ vốn góp: 10% Vốn của Văn phòng.
- Loại tài sản: Việt Nam đồng.
[bookmark: _Toc397766572]ĐIỀU 5 
 QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA THÀNH VIÊN HỢP DANH
5.1 Quyền của thành viên hợp danh
1. Thành viên hợp danh có các quyền sau đây:
a) Tham gia họp, thảo luận và biểu quyết về các vấn đề của Văn phòng; mỗi thành viên hợp danh có một phiếu biểu quyết;
b) Nhân danh Văn phòng kinh doanh các ngành, nghề kinh doanh của Văn phòng; đàm phán và ký kết hợp đồng, giao dịch hoặc giao ước với những điều kiện mà thành viên hợp danh đó cho là có lợi nhất cho Văn phòng;
c) Sử dụng tài sản của Văn phòng để kinh doanh các ngành, nghề kinh doanh của Văn phòng; trường hợp ứng trước tiền của mình để kinh doanh cho Văn phòng thì có quyền yêu cầu Văn phòng hoàn trả lại cả số tiền gốc và lãi theo lãi suất thị trường trên số tiền gốc đã ứng trước;
d) Yêu cầu Văn phòng bù đắp thiệt hại từ hoạt động kinh doanh trong phạm vi nhiệm vụ được phân công nếu thiệt hại đó xảy ra không phải do sai sót cá nhân của thành viên đó;
đ) Yêu cầu Văn phòng, thành viên hợp danh khác cung cấp thông tin về tình hình kinh doanh của Văn phòng; kiểm tra tài sản, sổ kế toán và tài liệu khác của Văn phòng khi thấy cần thiết;
e) Được chia lợi nhuận tương ứng với tỷ lệ phần vốn góp;
g) Khi Văn phòng giải thể hoặc phá sản, được chia giá trị tài sản còn lại tương ứng theo tỷ lệ phần vốn góp vào Văn phòng;
h) Trường hợp thành viên hợp danh chết thì người thừa kế của thành viên được hưởng phần giá trị tài sản tại Văn phòng sau khi đã trừ đi phần nợ và nghĩa vụ tài sản khác thuộc trách nhiệm của thành viên đó. Người thừa kế có thể trở thành thành viên hợp danh nếu được các thành viên hợp danh khác đồng ý và đáp ứng đủ điều kiện theo luật công chứng;
i) Quyền khác theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Điều lệ Văn phòng.
5.2. Nghĩa vụ của thành viên hợp danh
Thành viên hợp danh có nghĩa vụ sau đây:
a) Tiến hành quản lý và thực hiện hoạt động kinh doanh một cách trung thực, cẩn trọng và tốt nhất nhằm bảo đảm lợi ích hợp pháp tối đa cho Văn phòng;
b) Tiến hành quản lý và thực hiện hoạt động kinh doanh theo đúng quy định của pháp luật, Điều lệ Văn phòng và nghị quyết, quyết định của Trưởng văn phòng; nếu làm trái quy định tại điểm này, gây thiệt hại cho Văn phòng thì phải chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại;
c) Không được sử dụng tài sản của Văn phòng để tư lợi hoặc phục vụ lợi ích của tổ chức, cá nhân khác;
d) Hoàn trả cho Văn phòng số tiền, tài sản đã nhận và bồi thường thiệt hại gây ra đối với công ty trong trường hợp nhân danh công ty, nhân danh cá nhân hoặc nhân danh người khác để nhận tiền hoặc tài sản khác từ hoạt động kinh doanh của Văn phòng mà không đem nộp cho Văn phòng;
đ) Liên đới chịu trách nhiệm thanh toán hết số nợ còn lại của Văn phòng nếu tài sản của Văn phòng không đủ để trang trải số nợ của Văn phòng;
e) Chịu khoản lỗ tương ứng với phần vốn góp vào công ty hoặc theo thỏa thuận quy định tại Điều lệ Văn phòng trong trường hợp Văn phòng kinh doanh bị lỗ;
g) Định kỳ hằng tháng báo cáo trung thực, chính xác bằng văn bản tình hình và kết quả kinh doanh của mình với Văn phòng; cung cấp thông tin về tình hình và kết quả kinh doanh của mình cho thành viên có yêu cầu;
h) Nghĩa vụ khác theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Điều lệ Văn phòng.
CHƯƠNG III
CƠ CẤU TỔ CHỨC QUẢN LÝ, NGUYÊN TẮC
HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG BẮC QUANG

ĐIỀU 6
 CƠ CẤU TỔ CHỨC QUẢN LÝ
Cơ cấu tổ chức của Văn phòng công chứng Bắc Quang gồm có:
1. Trưởng Văn phòng; Phó trưởng Văn phòng.
2. Thành viên hợp danh (Là Công chứng viên)
3. Và các bộ phận khác:
+ Nhân viên nghiệp vụ
+ Nhân viên văn thư, lưu trữ kiêm thủ quỹ.
+ Nhân viên công nghệ thông tin, kiêm photocopy.
+ Nhân viên kế toán kiêm tổng hợp báo cáo.
Tùy tình hình hoạt động của văn phòng, Trưởng văn phòng cùng công chứng viên hợp danh khác sẽ tuyển bổ sung thêm về nhân sự với những chức danh trên hoặc tuyển bổ sung thêm những nhân sự với chức danh khác.
ĐIỀU 7
TRƯỞNG VĂN PHÒNG VÀ THÀNH VIÊN HỢP DANH
1. Trưởng Văn phòng là người đại diện theo pháp luật của Văn phòng.
2.  Trưởng Văn phòng có quyền yêu cầu triệu tập họp thành viên hợp danh để thảo luận và quyết định công việc kinh doanh của Văn phòng công chứng Bắc Quang. Trưởng Văn phòng yêu cầu triệu tập họp phải chuẩn bị nội dung, chương trình và tài liệu họp.
3. Trưởng văn phòng là người trực tiếp quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi hoạt động của văn phòng; Chỉ đạo, tổ chức, điều hành toàn bộ hoạt động của văn phòng; Quản lý nhân sự chịu trách nhiệm chung về nghiệp vụ công chứng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về văn bản công chứng do mình thực hiện; Giải quyết mọi thắc mắc, khiếu nại của khách hàng; Trưởng văn phòng có quyền hạn và trách nhiệm yêu cầu tất cả các thành viên cũng như cá nhân, cơ quan, tổ chức tới yêu cầu công chứng hay liên hệ công tác thực hiện nội dung trong quy chế này; Trưởng văn phòng đồng thời là công chứng viên và là công chứng viên hợp danh của Văn phòng công chứng Bắc Quang.
4. Trưởng Văn phòng có quyền quyết định tất cả công việc kinh doanh của Văn phòng công chứng Bắc Quang. Quyết định các vấn đề sau đây phải được ít nhất ba phần tư tổng số thành viên hợp danh tán thành:
a) Định hướng, chiến lược phát triển Văn phòng;
b) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ văn phòng;
c) Tiếp nhận thêm thành viên mới;
d) Chấp thuận thành viên hợp danh rút khỏi văn phòng hoặc quyết định khai trừ thành viên;
đ) Quyết định dự án đầu tư;
e) Quyết định việc vay và huy động vốn dưới hình thức khác, cho vay với giá trị từ 50% vốn điều lệ của văn phòng trở lên;
g) Quyết định mua, bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn vốn điều lệ của văn phòng;
h) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, tổng số lợi nhuận được chia và số lợi nhuận chia cho từng thành viên;
i) Quyết định giải thể; yêu cầu phá sản Văn phòng công chứng Bắc Quang
[bookmark: dieu_183]4. Quyết định về vấn đề khác không quy định tại khoản 3 Điều này được thông qua nếu được ít nhất hai phần ba tổng số thành viên hợp danh tán thành.
ĐIỀU 8 
TRIỆU TẬP HỢP
1. Trưởng Văn Phòng có thể triệu tập họp khi xét thấy cần thiết hoặc theo yêu cầu của thành viên hợp danh.
2. Thông báo mời họp có thể gửi bằng giấy mời, điện thoại, fax, phương tiện điện tử hoặc phương thức khác do Điều lệ Văn phòng quy định. Thông báo mời họp phải nêu rõ mục đích, yêu cầu và nội dung họp, chương trình và địa điểm họp, tên thành viên yêu cầu triệu tập họp.
Các tài liệu thảo luận được sử dụng để quyết định các vấn đề quy định tại khoản 3 Điều 8 Điều lệ này phải được gửi trước 7 ngày đến tất cả thành viên.
3. Trưởng Văn phòng yêu cầu triệu tập họp chủ tọa cuộc họp. Cuộc họp phải được ghi biên bản, bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:
a) Tên, mã số doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính;
b) Thời gian, địa điểm họp;
c) Mục đích, chương trình và nội dung họp;
d) Họ, tên chủ tọa, thành viên dự họp;
đ) Ý kiến của thành viên dự họp;
e) Nghị quyết, quyết định được thông qua, số thành viên tán thành, không tán thành, không có ý kiến và nội dung cơ bản của nghị quyết, quyết định đó;
g) Họ, tên, chữ ký của các thành viên dự họp.
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CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
	Các trường hợp chấm dứt hoạt động Văn phòng và chấm dứt tư cách thành viên hợp danh bao gồm: 
	1. Chấm dứt hoạt động Văn phòng trong các trường hợp sau: 
	a. Tự nguyện chấm dứt hoạt động. 
	b. Bị thu hồi Giấy đăng ký hoạt động. 
	c. Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 
	2. Chấm dứt tư cách thành viên hợp danh trong các trường hợp sau: 
	b) Chết, mất tích, bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự, có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi;
	c) Bị khai trừ khỏi văn phòng;
	d) Chấp hành hình phạt tù hoặc bị Tòa án cấm hành nghề hoặc làm công việc nhất định theo quy định của pháp luật;
	đ) Trường hợp khác do Điều lệ văn phòng quy định.
	3. Thành viên hợp danh có quyền rút vốn khỏi văn phòng nếu được Trưởng văn phòng và các thành viên hợp danh khác chấp thuận. Trường hợp này, thành viên muốn rút vốn khỏi văn phòng phải thông báo bằng văn bản yêu cầu rút vốn chậm nhất là 06 tháng trước ngày rút vốn; chỉ được rút vốn vào thời điểm kết thúc năm tài chính và báo cáo tài chính của năm tài chính đó đã được thông qua.
	4. Trong thời hạn 02 năm kể từ ngày chấm dứt tư cách thành viên hợp danh theo quy định tại các điểm a, c, d và đ khoản 1 Điều này thì người đó vẫn phải liên đới chịu trách nhiệm bằng toàn bộ tài sản của mình đối với các khoản nợ của văn phòng đã phát sinh trước ngày chấm dứt tư cách thành viên.
	5. Sau khi chấm dứt tư cách thành viên hợp danh, nếu tên của thành viên đó đã được sử dụng thành một phần hoặc toàn bộ tên văn phòng thì người đó hoặc người thừa kế, người đại diện theo pháp luật của họ có quyền yêu cầu văn phòng chấm dứt việc sử dụng tên đó.
ĐIỀU 10
GIẢI QUYẾT TÀI SẢN SAU KHI CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG
	1. Thành viên hợp danh có quyền rút vốn khỏi văn phòng nếu được Trưởng văn phòng và các thành viên hợp danh khác chấp thuận. Trường hợp này, thành viên muốn rút vốn khỏi văn phòng phải thông báo bằng văn bản yêu cầu rút vốn chậm nhất là 06 tháng trước ngày rút vốn; chỉ được rút vốn vào thời điểm kết thúc năm tài chính và báo cáo tài chính của năm tài chính đó đã được thông qua. 
	2. Trong thời hạn 02 năm kể từ ngày chấm dứt tư cách thành viên hợp danh theo quy định tại khoản 1 Điều này thì người đó vẫn phải liên đới chịu trách nhiệm bằng toàn bộ tài sản của mình đối với các khoản nợ của văn phòng đã phát sinh trước ngày chấm dứt tư cách thành viên. 
	3. Khi chấm dứt hoạt động, việc giải quyết tài sản của Văn phòng được thực hiện theo quy định của pháp luật và thỏa thuận giữa các công chứng viên hợp danh. 
[bookmark: dieu_186]ĐIỀU 11
TIẾP NHẬN THÀNH VIÊN HỢP DANH MỚI
1. Văn phòng có thể tiếp nhận thêm thành viên hợp danh; việc tiếp nhận thành viên mới của văn phòng phải được Trưởng văn phòng và các thành viên hợp danh chấp thuận.
2. Thành viên hợp danh phải nộp đủ số vốn cam kết góp vào văn phòng trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày được chấp thuận.
3. Thành viên hợp danh mới phải cùng liên đới chịu trách nhiệm bằng toàn bộ tài sản của mình đối với các khoản nợ và nghĩa vụ tài sản khác của văn phòng, trừ trường hợp thành viên đó và các thành viên còn lại có thỏa thuận khác.
ĐIỀU 12 
NGUYỄN TẮC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP NỘI BỘ
1. Các tranh chấp nội bộ giữa văn phòng với thành viên hợp danh của văn phòng, giữa các thành viên văn phòng với nhau liên quan đến thành lập, hoạt động, giải thể văn phòng trước hết phải được giải quyết thông qua thương lượng, hoà giải. 
2. Trường hợp giải quyết tranh chấp nội bộ theo phương thức thương lượng, hòa giải không đạt được kết quả thì bất kỳ bên nào cũng có quyền đưa tranh chấp ra Tòa án có thẩm quyền để giải quyết.
CHƯƠNG IV
NĂM TÀI CHÍNH, NGUYÊN TẮC TRẢ LƯƠNG,
THU NHẬP VÀ CÁC CHẾ ĐỘ PHÚC LỢI

ĐIỀU 13
 NĂM TÀI CHÍNH
Năm tài chính của văn phòng bắt đầu từ ngày đầu tiên của tháng 1 (một) hàng năm và kết thúc vào ngày thứ 31 của tháng 12. 
Năm tài chính đầu tiên bắt đầu từ ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động và kết thúc vào ngày thứ  31 của tháng 12 ngay sau ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đó.
ĐIỀU 14
 NGUYÊN TẮC TRẢ LƯƠNG, THU NHẬP, PHÂN PHỐI LỢI NHUẬN VÀ CÁC CHẾ ĐỘ PHÚC LỢI
1. Nguyên tắc trả lương, thưởng các chế độ khác với người lao động tại Văn phòng
- Nguyên tắc thực hiện trả lương theo vị trí việc làm, năng lực, trình độ, kết quả, tinh thần thái độ làm việc của người lao động.
- Việc trả lương, thu nhập khác theo thỏa thuận và theo thị trường lao động và việc làm trong lĩnh vực hành nghề công chứng.
- Trưởng Văn phòng Quyết định chi trả lương, thưởng và tăng lương cho người lao động theo quy định tại quy chế của Văn phòng.
2. Căn cứ trả lương, thưởng thu nhập
- Thời gian, ngày công làm việc thực tế.
- Vị trí việc làm, bảng lương.
- Kết quả chất lượng và số lượng công việc đã hoàn thành trong chu kỳ trả lương như sau:
Lương thu nhập của người lao động = (Lương theo bảng lương) + (Các khoản Phụ cấp (nếu có) ) X (ngày làm việc tính lương) : 26 ngày.
Lương thử việc 80% của mức lương thu nhập (bảng lương – thu nhập), của vị trí việc làm được tuyển dụng của người lao động.
Lương thử việc = (Lương theo bảng lương x 80%) X (ngày làm việc tính lương) : 26 ngày.
3. Chế độ tăng thu nhập người lao động.
3.1. Căn cứ vào thái độ, năng lực, kết quả làm việc tại Văn phòng định kỳ tháng 3 hàng năm (dịp kỷ niệm thành lập Văn phòng công chứng). Trưởng Văn phòng sẽ xem xét đánh giá quyết định tăng lương đối với người lao động từ 10% đến 15%. Trường hợp đặc biệt tăng nhưng không quá 20% lương thu nhập hiện có.
3.2. Tiêu chí xét đánh giá tăng lương hàng năm
- Có đủ thời gian làm việc tại Văn phòng từ 02 năm trở lên.
- Có thái độ, kết quả năng xuất làm việc cao vượt trội, không vi phạm nội quy lao động, không có khách hàng phản án về thái độ, về chuyên môn nghiệp vụ công việc mình đang phụ trách.
- Trường hợp tăng lương đặc biệt ngoài tiêu chuẩn nêu trên, phải có ít nhất 03 năm làm việc tại Văn phòng, đối với nhân viên nghiệp vụ có chứng chỉ nghiệp vụ công chứng.
4. Các khoản phụ cấp khác.
- Phụ cấp công tác phí, ký ngoài trụ sở (nếu có).
- Phụ cấp làm thêm, làm ngoài giờ (nếu có).
- Phụ cấp trách nhiệm (nếu có).
5. Thời gian và hình thức chi trả lương.
5.1. Thời gian chi trả lương từ ngày 01 đến ngày 05 hàng tháng trong chu kỳ trả lương.
5.2. Hình thức chi trả lương bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản.
5.3. Trách nhiệm các bộ phận trong việc chi trả lương.
- Nhân viên được giao tổng hợp ngày công làm việc gửi cho kế toán vào ngày cuối cùng của tháng để tính lương.
- Kế toán có trách nhiệm lập bảng, tính lương và chuyển chi trả lương đúng thời gian, kỳ trả lương theo quy chế này. Trường hợp không trả đúng thời gian, kỳ chi trả lương hoặc thiếu thì phải thông báo cho người lao động biết lý do trong thời hạn 01 ngày kể từ ngày quá hạn chi trả lương.
6. Các chế độ phúc lợi.
Để đảm bảo sức khỏe cho nhân viên làm việc, hàng năm Văn phòng tổ chức khám sức khỏe định kỳ 01 lần/năm, thời gian, địa điểm sẽ được sắp xếp và báo cho người lao động một thời gian hợp lý. Trưởng Văn phòng sẽ tổ chức sắp xếp việc khám sức khỏe cho nhân viên người lao động, chi phí khám sức khỏe do Văn phòng chi trả.
Trường hợp nhân viên khám bệnh phát sinh ngoài danh mục hoặc khám cho người thân thì tự chi trả chi phí phát sinh thêm.
ĐIỀU 15
ĐIỀU KIỆN ĐỂ CHIA LỢI NHUẬN, PHÂN PHỐI LỢI NHUẬN, LẬP QUỸ VÀ NGUYÊN TẮC XỬ LÝ LỖ TRONG KINH DOANH
1. Văn phòng chỉ được chia lợi nhuận cho các thành viên khi kinh doanh có lãi, đã hoàn thành nghĩa vụ thuế và các nghĩa vụ tài chính khác theo quy định của pháp luật và bảo đảm thanh toán đủ các khoản nợ và nghĩa vụ tài sản đến hạn trả khác sau khi chia lợi nhuận.
2. Sau khi đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế và các nghĩa vụ tài chính khác theo quy định của pháp luật, đã thanh toán đủ (hoặc đã dành phần thanh toán đủ) các khoản nợ và nghĩa vụ tài sản khác đã đến hạn phải trả văn phòng lập các loại quỹ theo quy định của pháp luật
3. Văn phòng sẽ phân phối lợi nhuận cho các thành viên Theo tỷ lệ vốn góp.
4. Nguyên tắc xử lý lỗ trong kinh doanh: Trường hợp quyết toán năm tài chính bị lỗ, Trưởng văn phòng được quyết định theo các hướng sau:
a) Trích quỹ dự trữ để bù.
b) Chuyển sang năm sau để trừ vào lợi nhuận của năm tài chính sau trước khi phân phối lợi nhuận.
CHƯƠNG V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
ĐIỀU 16
 HIỆU LỰC CỦA ĐIỀU LỆ
Điều lệ này có hiệu lực kể từ ngày được Sở Tư pháp cấp giấy phép hoạt động và các quy định pháp luật khác có liên quan.
ĐIỀU 17
THỂ THỨC SỬA ĐỔI BỔ SUNG CÁC ĐIỀU KHOẢN CỦA ĐIỀU LỆ
1. Những vấn đề liên quan đến hoạt động của Văn phòng không được nêu trong điều lệ này sẽ do Luật doanh nghiệp và các văn bản pháp luật liên quan khác điều chỉnh.
2. Trong trường hợp Điều lệ này có điều khoản trái luật pháp hoặc dẫn đến việc thi hành trái luật pháp, thì điều khoản đó không được thi hành và sẽ được xem xét sửa đổi ngay trong kỳ họp gần nhất của Trưởng Văn phòng.
3. Khi muốn bổ sung, sửa đổi nội dung Điều lệ này, Trưởng Văn phòng sẽ họp để thông qua quyết định nội dung thay đổi. Thể thức họp thông qua nội dung sửa đổi theo quy định của Luật Doanh nghiệp và các quy định khác có liên quan.
ĐIỀU 18
 NGUYÊN TẮC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
- Trường hợp xảy ra tranh chấp giữa 02 công chứng viên hợp danh là các thành viên góp vốn của Văn phòng. Phương thức giải quyết tối ưu nhất là thương lượng, hòa giải do 02 công chứng viên hợp danh tự do thỏa thuận và định đoạt. Đồng thời giữ được mối quan hệ cộng tác và giữ được bí mật kinh doanh.
- Nếu các bên không tự thương lượng, hòa giải hoặc thương lượng hòa giải không thành thì có thể chọn phương thức giải quyết tranh chấp tại Tòa án.
ĐIỀU 19
 ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG
Điều lệ này gồm 5 chương 19 điều, được lập thành 02 bản có giá trị như nhau: 01 bản thực hiện thủ tục nộp cho Sở Tư pháp, 01 bản lưu trữ tại trụ sở Văn phòng công chứng Bắc Quang.
                                                      Tuyên Quang, ngày 30 tháng 10 năm 2025  
TRƯỞNG VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG


Vũ Thị Thanh Tân

Chữ ký của công chứng viên hợp danh
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