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

ĐIỀU LỆ
VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG NGUYỄN THỊ NIÊN

CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Tên gọi, địa chỉ, hình thức hoạt động của Văn phòng. 
1. Tên văn phòng: Văn phòng công chứng Nguyễn Thị Niên
2. Địa chỉ trụ sở: Số nhà 10, đường Lê Duẩn, xã Bắc Quang, tỉnh Tuyên Quang
- Điện thoại: 0865135868
- Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng công chứng lần đầu số 19/TP-ĐKHĐ-CC do Sở Tư Pháp - UBND tỉnh Hà Giang cấp ngày 07/06/2024 . Đăng ký thay đổi lần thứ 2 ngày 27/06/2025 do Sở Tư Pháp-UBND tỉnh Hà Giang cấp.
3. Hình thức hoạt động:	
- Văn phòng công chứng Nguyễn Thị Niên (sau đây gọi là “Văn phòng”) được thành lập và hoạt động theo quy định của Luật Công chứng và các văn bản pháp luật có liên quan.
- Văn phòng công chứng hoạt động theo loại hình Công ty hợp danh, do các công chứng viên hợp danh thành lập và hoạt động theo quy định pháp luật.
- Văn phòng công chứng có con dấu và tài khoản riêng, hoạt động theo nguyên tắc tự chủ về tài chính bằng nguồn thu từ phí công chứng, giá dịch vụ theo yêu cầu liên quan đến việc công chứng và các nguồn thu hợp pháp khác theo quy định của pháp luật.
Điều 2: Mục đích và phạm vi áp dụng
1. Điều lệ này quy định về tổ chức, quản lý và hoạt động của Văn phòng Công chứng Nguyễn Thị Niên.
2. Điều lệ này áp dụng cho tất cả các công chứng viên, chuyên viên nghiệp vụ, nhân viên kế toán, lưu trữ viên,bảo vệ, tạp vụ và các nhân viên khác làm việc tại Văn phòng.
Điều 3: Nguyên tắc hoạt động của Văn phòng
1. Hoạt động của Văn phòng dựa trên các nguyên tắc độc lập, khách quan, trung thực, tuân thủ Hiến pháp và pháp luật, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của các bên tham gia giao dịch.

2. Văn phòng cam kết cung cấp dịch vụ công chứng chất lượng, nhanh chóng và hiệu quả, đồng thời đảm bảo an toàn pháp lý và bảo mật thông tin cho khách hàng.
CHƯƠNG II: TỔ CHỨC VÀ CƠ CẤU NHÂN SỰ
Điều 4: Tổ chức bộ máy gồm:
1. Trưởng văn phòng công chứng: Công chứng viên Nguyễn Thị Niên
- Căn cước số: 002161000417 do Cục cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp ngày 12/04/2021.
- Địa chỉ thường trú: Thôn 6, xã Bắc Quang, tỉnh Tuyên Quang.
- Số điện thoại: 0915357341
2. Công chứng viên hợp danh: Công chứng viên Nguyễn Thu Hiền
Căn cước công dân số: 027189010645 do cục cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp ngày 05/09/2022
- Địa chỉ thường trú: SN 14B, ngách 99, ngõ 254, Minh Khai, phường Tương Mai, thành phố Hà Nội
- Số điện thoại: 0986806960
3.  Chuyên viên nghiệp vụ.
4.  Kế toán.
5. Thủ quỹ.
6.  Lưu trữ viên.
Điều 5: Trưởng Văn phòng
1. Trưởng Văn phòng là người đứng đầu, chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ hoạt động của Văn phòng và đại diện theo pháp luật.
2. Trưởng Văn phòng có nhiệm vụ:
- Lãnh đạo, điều hành và giám sát hoạt động của các bộ phận.
- Ký kết các hợp đồng, văn bản và giấy tờ liên quan đến hoạt động công chứng và các tài liệu quản trị nội bộ trong Văn phòng.
- Thực hiện đúng các quy định pháp luật và điều lệ, quy chế của Văn phòng
Điều 6: Công chứng viên
1. Công chứng viên của Văn phòng bao gồm: Trưởng Văn phòng, công chứng viên hợp danh.
2. Công chứng viên của Văn phòng có đầy đủ các quyền, nghĩa vụ được quy định tại Luật công chứng và các văn bản hướng dẫn liên quan, cụ thể như sau:
- Công chứng giao dịch theo quy định của Luật công chứng và quy định khác của pháp luật có liên quan; được chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản, chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp luật về chứng thực.
- Đề nghị cá nhân, cơ quan, tổ chức có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, được khai thác, sử dụng thông tin từ các cơ sở dữ liệu theo quy định của pháp luật để thực hiện việc công chứng.
- Hướng dẫn người yêu cầu công chứng thực hiện đúng các quy định về thủ tục công chứng và quy định của pháp luật có liên quan; giải thích cho người yêu cầu công chứng hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của họ, ý nghĩa và hậu quả pháp lý của việc công chứng.
- Từ chối công chứng trong trường hợp giao dịch vi phạm pháp luật, trái đạo đức xã hội và các trường hợp khác theo quy định của Luật này; giải thích rõ lý do từ chối công chứng.
- Các quyền khác theo quy định của Luật công chứng và quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 7. Chuyên viên nghiệp vụ và kế toán, lưu trữ viên
1. Chuyên viên nghiệp vụ: 
Chuyên viên nghiệp vụ là cử nhân luật có kinh nghiệm và chuyên môn trong lĩnh vực công chứng, chuyên viên nghiệp vụ có nhiệm vụ:
- Hỗ trợ công chứng viên trong việc tiếp nhận, kiểm tra và xử lý hồ sơ.
- Soạn thảo và hoàn thiện các hợp đồng, văn bản liên quan đến giao dịch công chứng.
- Hỗ trợ tư vấn cho khách hàng về các vấn đề pháp lý phát sinh trong quá trình giao dịch.
- Ghi số văn bản công chứng, đóng dấu, giao bản gốc văn bản công chứng cho người yêu cầu công chứng, vào sổ công chứng và lưu trữ hồ sơ công chứng theo hướng dẫn của công chứng viên và quy định của văn phòng.
- Thư ký nghiệp vụ hỗ trợ soạn thảo hồ sơ, tiếp nhận yêu cầu công chứng, hướng dẫn khách hàng.
2. Kế toán , thủ quỹ:
*Kế toán: - Chịu trách nhiệm quản lý tài chính và kế toán của Văn phòng. Kế toán  có nhiệm vụ:
- Kế toán thực hiện các nhiệm vụ tài chính, hạch toán, quyết toán và lưu trữ chứng từ kế toán theo quy định.
- Quản lý sổ sách kế toán, theo dõi tình hình thu - chi.
- Tính đúng, thu đủ các loại phí, giá dịch vụ theo yêu cầu công chứng đối với tất cả các hợp đồng, giao dịch phát sinh của Văn phòng công chứng.
- Chỉ được phép sử dụng chữ ký số của Trưởng văn phòng công chứng trong việc xuất hóa đơn điện tử theo quy định.
- Thực hiện các nghiệp vụ kế toán, kê khai thuế và báo cáo tài chính.
*Thủ quỹ:
- Có trách nhiệm thu-chi tiền, quản lý quỹ tiền mặt, con dấu và các tài sản khác của Văn phòng.
3. Lưu trữ viên:
Lưu trữ viên chịu trách nhiệm quản lý và bảo quản hồ sơ, tài liệu của Văn phòng.
Lưu trữ viên có nhiệm vụ:
- Lập danh mục và hệ thống hóa các hồ sơ, tài liệu công chứng.
- Bảo quản và lưu trữ hồ sơ, tài liệu một cách khoa học và an toàn.
- Cung cấp hồ sơ, tài liệu khi có yêu cầu theo quy định pháp luật.
- Sử dụng chữ ký số của Văn phòng công chứng trong việc ký số và lưu trữ hồ sơ công chứng đã được số hóa theo hướng dẫn của công chứng viên chứng nhận hợp đồng.
CHƯƠNG III. VỐN ĐIỀU LỆ, QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ
CỦA CÔNG CHỨNG VIÊN HỢP DANH
Điều 8: Vốn điều lệ, phần vốn góp của Công chứng viên hợp danh
1. Vốn điều lệ của Văn phòng là: 500.000.000 vnđ (Bằng chữ: Năm trăm triệu đồng), bao gồm:
- Tiền Việt Nam: 350.000.000 đồng (Bằng chữ: Ba trăm năm mươi triệu đồng).
- Ngoại tệ tự do chuyển đổi: Không
- Tài sản khác: 150.000.000 đồng ( Bằng chữ: Một trăm năm mươi triệu đồng.).
2. Phần vốn góp, giá trị phần vốn góp của các công chứng viên hợp danh, thời hạn góp vốn:
	STT
	Công chứng viên
hợp danh
	Vốn góp
	Ghi chú

	
	
	  Phần vốn góp
	Tỷ lệ (%)
	

	1
	Nguyễn Thị Niên
	350.000.000 vnđ
	70%
	

	2
	Nguyễn Thu Hiền
	150.000.000 vnđ
	30%
	


- Các công chứng viên hợp danh đã nhất trí phần vốn góp và tỷ lệ vốn góp trên, cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật đối với phần vốn góp và góp đúng, đủ theo quy định của pháp luật.
- Tại thời điểm lập bản điều lệ này các công chứng viên hợp danh cam kết đã hoàn thành việc góp vốn theo nội dung thỏa thuận trên.
3. Việc chuyển nhượng phần vốn góp chỉ được thực hiện sau khi được các thành viên hợp danh còn lại đồng ý. Công chứng viên hợp danh muốn chấm dứt tư cách thành viên hợp danh phải tuân thủ các điều kiện, trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật và Điều lệ này.
Điều 9: Quyền và nghĩa vụ của Công chứng viên hợp danh
1. Công chứng viên hợp danh có đầy đủ quyền và nghĩa vụ theo Luật Công chứng, Luật Doanh nghiệp, các quy định liên quan và Điều lệ này.
2. Công chứng viên hợp danh được chia lợi nhuận theo kết quả hoạt động của Văn phòng tương ứng với tỷ lệ phần vốn góp.
Ngoài phần lợi nhuận, công chứng viên hợp danh có thể được nhận thù lao quản lý, phụ cấp, hiệu quả công việc, tiền thưởng... theo thỏa thuận của các thành viên hợp danh.
CHƯƠNG IV: QUY TRÌNH HOẠT ĐỘNG
Điều 10: Thời gian làm việc
- Văn phòng làm việc từ thứ Hai đến thứ Bảy hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định).
- Thời gian làm việc: Từ 7h30 – 11h30 và 13h30 – 17h30.
- Trường hợp Văn phòng có khách đến làm việc đột xuất hoặc không thể đến được trong ngày, giờ làm việc thì không kể giờ giấc hay ngày chủ nhật.
Điều 11: Tiếp nhận hồ sơ
1. Công chứng viên trực tiếp tiếp nhận hồ sơ công chứng từ khách hàng.
2. Công chứng viên kiểm tra tính hợp pháp của nội dung hồ sơ, năng lực hành vi dân sự của các bên tham gia giao dịch.
Điều 12: Kiểm tra và xử lý hồ sơ
1. Công chứng viên chuyển hồ sơ cho chuyên viên nghiệp vụ để kiểm tra thông tin tài sản và các yếu tố liên quan.
2. Chuyên viên nghiệp vụ soạn thảo, hoàn thiện hợp đồng và các văn bản cần thiết. Trong trường hợp có nội dung chưa rõ thì hỏi lại công chứng viên để hoàn thiện bản dự thảo hợp đồng/ giao dịch.
Điều 13: Ký kết và chứng nhận
1. Công chứng viên chứng nhận và ký vào hợp đồng sau khi các bên đã ký kết trước sự chứng kiến của công chứng viên.
2. Hợp đồng, giao dịch được chuyển cho thư ký nghiệp vụ phối hợp với bộ phận hành chính - kế toán để lấy số, ghi số công chứng, đóng dấu, thủ quỹ thu phí và  chuyên viên trả hồ sơ cho khách hàng.
Điều 14: Lưu trữ hồ sơ
1. Hồ sơ sau khi hoàn thiện được chuyển về bộ phận lưu trữ để kiểm tra lần cuối trước khi lên hệ thống  và vào kho lưu trữ.
2. Lưu trữ viên lập danh mục và bảo quản hồ sơ theo quy định.
3. Chuyển đổi hồ sơ công chứng giấy sang lưu trữ điện tử theo quy định của pháp luật và lưu trữ tại ổ cứng của Văn phòng công chứng.
4. Khi cơ sở hạ tầng đáp ứng được đủ điều kiện công chứng điện tử thì quy trình công chứng và quy trình lưu trữ điện tử sẽ được ghi nhận trong văn bản sửa đổi, bổ sung điều lệ.
CHƯƠNG V: QUẢN LÝ TÀI CHÍNH VÀ THU PHÍ
Điều 15: Thu, nộp phí công chứng, giá dịch vụ công chứng, chi phí khác
- Việc thu phí, thù lao và chi phí khác tuân thủ theo quy định tại thông tư 257/2016/TT-BTC  ngày 11/11/2016 ban hành do Bộ Tài chính và UBND tỉnh và phí thù lao điều chỉnh theo Quyết định số 166/QĐ-UBND ngày 28/04/2025 của UBND tỉnh Tuyên Quang.
- Văn phòng niêm yết công khai phí công chứng và chi phí khác tại trụ sở.
- Mức phí công chứng được xác định căn cứ theo loại hợp đồng, giao dịch và mức độ phức tạp của các tài liệu công chứng. 
- Bộ phận kế toán có trách nhiệm tính phí, giá dịch vụ công chứng, chi phí khác (nếu có) đối với mỗi hợp đồng, giao dịch hoặc bản dịch và thông báo cho người yêu cầu công chứng, công chứng viên tiếp nhận hồ sơ yêu cầu công chứng.
- Công chứng viên tự mình thu phí hoặc hướng dẫn người yêu cầu công chứng nộp trực tiếp phí công chứng, giá dịch vụ công chứng, thù lao khác theo yêu cầu tại bộ phận kế toán của Văn phòng công chứng.
- Mọi khoản thu phải được ghi chép đầy đủ và rõ ràng trong sổ sách kế toán.
Điều 16: Quản lý tài chính
- Văn phòng tự chủ tài chính, thu, chi, lập và nộp báo cáo tài chính theo quy định.
- Thực hiện kê khai, nộp thuế đầy đủ, đúng hạn, và thực hiện các nghĩa vụ tài chính khác theo yêu cầu của cơ quan nhà nước.
CHƯƠNG VI: QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG VÀ
GIÁM SÁT HOẠT ĐỘNG
Điều 17: Họp các thành viên hợp danh
1. Văn phòng họp định kỳ tối thiểu 06 tháng/lần (sáu tháng một lần); họp đột xuất khi có thành viên hợp danh đề nghị. Thành viên hợp danh đề nghị họp phải báo trước thời gian hợp lý và chuẩn bị trước nội dung cuộc họp.
Hình thức họp:
- Đối với họp định kỳ: Họp trực tiếp tại trụ sở chính của Văn phòng công chứng Nguyễn Thị Niên.
- Đối với họp đột xuất: Họp trực tiếp tại trụ sở chính của Văn phòng công chứng Nguyễn Thị Niên hoặc hình thức trực tuyến (đối với trường hợp Công chứng viên có lý do chính đáng và phải thông báo trước cho các công chứng viên hợp danh khác chậm nhất 02 giờ trước thời gian dự kiến bắt đầu cuộc họp).
2. Biên bản họp phải có chữ ký xác nhận của tất cả công chứng viên hợp danh. Trường hợp công chứng viên họp trực tuyến thì phải có trách nhiệm xác nhận nội dung biên bản họp trong vòng 24 giờ kể từ thời điểm kết thúc cuộc họp.
Điều 18: Giám sát nội bộ
1. Trưởng Văn phòng công chứng có quyền tổ chức các buổi họp định kỳ để rà soát lại các hoạt động công chứng, báo cáo tài chính và đánh giá chất lượng dịch vụ.
2. Công chứng viên và các nhân viên văn phòng công chứng phải tuân thủ nghiêm ngặt quy trình, quy định và đạo đức nghề nghiệp.
Điều 19: Kiểm tra, đánh giá nội bộ
1. Văn phòng công chứng phải chịu sự giám sát của Trưởng văn phòng, các công chứng viên hợp danh và các cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật và điều lệ của văn phòng. 
2. Văn phòng công chứng sẽ tiếp nhận và giải quyết các phản ánh, khiếu nại của khách hàng liên quan đến chất lượng dịch vụ.



CHƯƠNG VII: NGUYÊN TẮC TRẢ LƯƠNG, THU NHẬP, 
KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 20: Nguyên tắc trả lương, thu nhập:
    Trưởng văn phòng và công chứng viên hợp danh được trả lương theo mức quy định của Văn phòng, trả lương vào ngày 05 tháng sau.
     Ngoài ra văn phòng hoạt động có lợi nhuận thì công chứng viên được chia thêm phần góp vốn như sau:
1. Công chứng viên hợp danh được chia lợi nhuận, thù lao theo kết quả hoạt động của Văn phòng tương ứng với tỷ lệ phần vốn góp tại Điều 8 của Điều lệ này.
Ngoài phần lợi nhuận, công chứng viên hợp danh có thể được nhận thù lao quản lý, phụ cấp, hiệu quả công việc, tiền thưởng..., theo thỏa thuận của các công chứng viên hợp danh thông qua Biên bản họp và Nghị quyết.
         Việc chia lợi nhuận, thù lao quản lý chỉ thực hiện sau khi hoàn thành nghĩa vụ thuế và các nghĩa vụ tài chính khác với Nhà nước và có lãi.
2. Công chứng viên làm việc theo hợp đồng lao động, chuyên viên, kế toán, được trả lương, thưởng, phụ cấp, hỗ trợ theo năng lực và hiệu quả công việc.
3. Mức lợi nhuận, thù lao, lương, tiền thưởng, phụ cấp, các khoản hỗ trợ sẽ được trả theo hợp đồng lao động, kết quả hoạt động chung của Văn phòng, mức độ hoàn thành công việc và mức độ đóng góp của các công chứng viên.
Điều 21: Khen thưởng
1. Công chứng viên, nhân viên có thành tích xuất sắc trong công việc sẽ được khen thưởng bằng các hình thức như: khen thưởng bằng tiền mặt, giấy khen, thưởng các chế độ phúc lợi khác.
2. Hình thức khen thưởng và mức thưởng do Trưởng Văn phòng quyết định căn cứ vào quy chế khen thưởng của Văn phòng.
Điều 22: Kỷ luật
1. Công chứng viên, nhân viên vi phạm các quy định pháp luật, điều lệ, các quy chế quản trị nội bộ của Văn phòng hoặc có hành vi gây thiệt hại cho Văn phòng sẽ bị xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại (nếu có).
2. Hình thức kỷ luật bao gồm: Khiển trách, kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng, cách chức, sa thải được quy định cụ thể trong nội quy lao động của Văn phòng.
Điều 23: Nguyên tắc giải quyết tranh chấp
1. Các tranh chấp nội bộ trong 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 VIII: TỔ CHỨC, HIỆU LỰC THỰC HIỆN
Điều 24: Tổ chức thực hiện
1. Trưởng Văn phòng và các Công chứng viên hợp danh cùng chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện Điều lệ này.
2. Công chứng viên hợp danh, Công chứng viên làm việc theo chế độ hợp đồng lao động, Các bộ phận, nhân viên trong Văn phòng có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các quy định của Điều lệ này.
Điều 25: Hiệu lực thi hành
Điều lệ này có hiệu lực kể từ ngày ký. Thành viên hợp danh mới được kết nạp phải cam kết tuân thủ toàn bộ Điều lệ này
Điều 26: 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 Bản Điều lệ này sẽ do Luật Công chứng và các văn bản pháp luật liên quan khác điều chỉnh.
2. Khi muốn bổ sung, sửa đổi nội dung Điều lệ này, Trưởng văn phòng sẽ xem xét, quyết định và phê duyệt.
Điều 27: Điều khoản cuối cùng
1. Trong trường hợp điều lệ này có điều khoản trái pháp luật hoặc dẫn đến việc thi hành trái pháp luật, thì điều khoản đó không được thi hành và sẽ được Trưởng văn phòng xem xét sửa đổi.
[bookmark: _GoBack]2. Bản điều lệ này đã được Trưởng văn phòng và công chứng viên hợp danh xem xét từng chương, từng điều và ký tên. Bản điều lệ này gồm 08 (tám) chương, 27 (hai mươi bẩy) điều, được lập thành 03 (ba) bản có giá trị pháp lý như nhau: 01 (một) bản gửi Sở Tư pháp nơi đăng ký hoạt động, 01 (một) bản lưu trữ tại trụ sở Văn phòng công chứng Nguyễn Thị Niên, xã Bắc Quang, tỉnh Tuyên Quang, Trưởng Văn phòng giữ 01 (một) bản. Mọi sự sao chép, trích lục phải được ký xác nhận của Trưởng văn phòng.
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