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ĐIỀU LỆ
HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG MA THỊ SÁCH

- Căn cứ Luật Công chứng số 46/2024/QH15 ngày 26/11/2024;
- Căn cứ Bộ Luật Lao động của Nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam
- Căn cứ Nghị định số 104/2025/NĐ-CP ngày 15/5/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Công chứng;
- Căn cứ Quyết định số 426/QĐ-UBND, ngày 29/10/2020 của UBND tỉnh Tuyên Quang về việc cho phép thành lập Văn phòng Công chứng Trần Anh;
- Căn cứ Quyết định số 96/QĐ-STP, ngày 12/4/2021 của Sở Tư pháp tỉnh Tuyên Quang về việc cấp lại giấy Đăng ký hoạt động của VPCC. Lý do cấp lại: Thay đổi tên gọi từ Văn phòng Công chứng Trần Anh thành Văn phòng Công chứng Ma Thị Sách và thay đổi địa chỉ trụ sở của VPCC từ địa chỉ Tổ 6, phường An Tường, thành phố Tuyên Quang, tỉnh Tuyên Quang thành địa chỉ Số nhà 191, đường Trường Chinh, Tổ 2, phường Ỷ La, thành phố Tuyên Quang, tỉnh Tuyên Quang.
 - Căn cứ Giấy Đăng ký hoạt động số 11/TP-ĐKHĐ-CC ngày 12/4/2021 của Sở Tư pháp tỉnh Tuyên Quang về cấp giấy Đăng ký hoạt động của Văn phòng Công chứng Ma Thị Sách.
Văn phòng công chứng Ma Thị Sách ban hành Điều lệ của Văn phòng với các nội dung sau đây: 
CHƯƠNG I.
ĐIỀU KHOẢN CHUNG
	Điều 1. Tên gọi, trụ sở của Văn phòng
1. Tên Văn phòng công chứng 
Tên viết bằng tiếng Việt: VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG MA THỊ SÁCH
Tên viết tắt: VPCC MA THỊ SÁCH
2. Trụ sở Văn phòng công chứng
Trụ sở của Văn phòng đặt tại: Số 191, đường Trường Chinh, Tổ dân phố Ỷ La 2, phường Minh Xuân, tỉnh Tuyên Quang
Điện thoại liên lạc: 0912463902
3. Người đại diện theo pháp luật
Bà Ma Thị Sách – Sinh ngày 02/11/1959
Căn cước công dân số 008159002943 do Cục cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp ngày 01/9/2021; 
Dân tộc: Tày; Quốc tịch: Việt Nam; Giới tính: Nữ
Nơi đăng ký thường trú: Tổ dân phố Phan Thiết 8, phường Minh Xuân, tỉnh Tuyên Quang
Chức danh: Trưởng Văn phòng – Chủ tịch hội đồng thành viên
4. Danh sách Công chứng viên hợp danh
- Bà Ma Thị Sách – Sinh năm 1959
Quyết định bổ nhiệm công chứng viên: Số 54/QĐ-BTP ngày 09/01/2018 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp
Nơi đăng ký thường trú: Tổ dân phố Phan Thiết 8, phường Minh Xuân, tỉnh Tuyên Quang
- Ông Đặng Văn Định – Sinh năm 1958
Quyết định bổ nhiệm công chứng viên: Số 2979/QĐ-BTP ngày 04/12/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 
Nơi đăng ký thường trú: Thôn Vinh Quang, xã Tiên Lữ, tỉnh Phú Thọ.
5. Ngành, nghề hoạt động
Thực hiện Công chứng các giao dịch theo Luật công chứng và các Văn bản pháp luật có liên quan. Chứng thực các việc khác theo quy định của pháp luật.
6. Thời hạn hoạt động
- Thời gian hoạt động của Văn phòng công chứng: Lâu dài kể từ ngày được Cơ quan có thẩm quyền ký quyết định thành lập và cấp giấy đăng ký hoạt động.
- Văn phòng công chứng có thể chấm dứt hoạt động trước thời hạn theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc theo quy định của pháp luật.
Điều 2. Vốn điều lệ – Thành viên góp vốn
1. Tổng số vốn điều lệ: 1.000.000.000 đồng (Một tỷ đồng Việt Nam)
2. Khi Văn phòng có nhu cầu mua sắm tài sản và tiếp nhận công chứng viên hợp danh mới, các thành viên hợp danh sẽ thỏa thuận mức góp vốn để đảm bảo quyền lợi của thành viên hợp danh.
Điều 3. Vốn điều lệ và vốn góp của công chứng viên hợp danh 
1. Vốn điều lệ của Văn Phòng công chứng Ma Thị Sách do các công chứng viên hợp danh đóng góp. 
2. Công chứng viên hợp danh góp vốn bằng tiền Việt Nam đồng.
3. Giá trị vốn góp được các bên thống nhất, lập thành văn bản và ghi rõ trong Điều lệ.
4. Tỷ lệ vốn góp được ghi nhận như sau: 
Tổng vốn điều lệ: 1.000.000.000 đồng (Một tỷ đồng Việt Nam)
- Bà Ma Thị Sách: 950.000.000 đồng chiếm 95% vốn điều lệ. 
- Ông Đặng Văn Định: 50.000.000 đồng chiếm 5% vốn điều lệ 
5. Công chứng viên hợp danh có nghĩa vụ góp đủ và đúng hạn số vốn đã cam kết.
CHƯƠNG II.
QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ
Điều 3: Quyền, nghĩa vụ của Trưởng Văn phòng - thành viên hợp danh
1. Quyền và nghĩa vụ của Trưởng Văn phòng
a. Trưởng Văn phòng có các quyền sau
- Lập kế hoạch, phân công công việc và điều hành hoạt động hàng ngày của Văn phòng; Đại diện cho Văn phòng trong các giao dịch, quan hệ với các cơ quan tổ chức khác;
- Đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu quả hoạt động của Văn phòng; Giải quyết các khiếu nại, tố cáo liên quan đến hoạt động của Văn phòng; Đại diện cho Văn phòng trong các tranh chấp pháp lý;
- Ký hợp đồng lao động tuyển dụng nhân viên, chấm dứt hợp đồng lao động đối với nhân viên.
- Thực hiện các quyền khác theo quy định của pháp luật.
b. Trưởng Văn phòng có các nghĩa vụ sau
- Tuân thủ pháp luật, chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật về công chứng, lao động, thuế, tài chính; Đảm bảo Văn phòng hoạt động; Tổ chức và chỉ đạo hoạt động của Văn phòng theo đúng quy định của pháp luật và quy chế hoạt động của Văn phòng; Giữ bí mật nội dung công chứng trừ trường hợp được phép của pháp luật; Lập các loại sổ công chứng, chứng thực, lưu trữ hồ sơ công chứng, chứng thực theo đúng quy định pháp luật; Báo cáo định kỳ về tình hình hoạt động của Văn phòng với cơ quan quản lý Nhà nước; Thực hiện các nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật và Điều lệ của Văn phòng; Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng hàng năm theo quy định của pháp luật.
2. Quyền và nghĩa vụ của thành viên hợp danh
a. Thành viên hợp danh có các quyền sau
- Tham gia họp, thảo luận và biểu quyết về các vấn đề của Văn phòng công chứng; Nhân danh Văn phòng công chứng tiến hành hoạt động công chứng hợp đồng, giao dịch theo quy định của pháp luật; Sử dụng con dấu, tài sản của Văn phòng công chứng để hoạt động công chứng hợp đồng, giao dịch; 
- Được hưởng lương hàng tháng theo hợp đồng lao động đã ký kết;
- Yêu cầu Văn phòng công chứng bù đắp thiệt hại từ hoạt động công chứng hợp đồng, giao dịch nếu thiệt hại đó xảy ra không phải do sai sót cá nhân của chính thành viên đó;
- Yêu cầu Văn phòng công chứng, thành viên hợp danh khác cung cấp thông tin về tình hình công chứng hợp đồng, giao dịch của Văn phòng; kiểm tra tài sản, sổ kế toán và các tài liệu khác của Văn phòng khi xét thấy cần thiết; Được chia lợi nhuận tương ứng với tỷ lệ vốn góp sau khi trừ các chi phí và nghĩa vụ tài chính; Trường hợp thành viên hợp danh chết hoặc bị Tòa án tuyên bố là đã 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 thuộc trách nhiệm của thành viên đó.  
b. Thành viên hợp danh có các nghĩa vụ sau
- Thực hiện công chứng hợp đồng, giao dịch một cách trung thực, cẩn trọng theo quy định của pháp luật và Điều lệ này, nếu gây thiệt hại cho Văn phòng thì phải chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại; Không được sử dụng tài sản của Văn phòng để tư lợi hoặc phục vụ lợi ích của tổ chức, cá nhân khác; Hoàn trả cho Văn phòng số tiền, tài sản đã nhận trong trường hợp nhân danh Văn phòng công chứng, nhân danh cá nhân hoặc nhân danh người khác để nhận tiền hoặc tài sản khác từ hoạt động công chứng hợp đồng, giao dịch mà không đem nộp cho Văn phòng công chứng ; 
- Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng hàng năm theo quy định của pháp luật.
- Chịu lỗ tương ứng với phần vốn góp vào Văn phòng công chứng hoặc theo thoả thuận quy định tại Điều lệ Văn phòng trong trường hợp Văn phòng kinh doanh bị lỗ; Báo cáo trung thực, chính xác bằng Văn bản tình hình và kết quả công chứng hợp đồng, giao dịch với Văn phòng khi thực hiện việc công chứng.
Điều 4. Quyền và Trách nhiệm của Nhân viên
1. Quyền lợi
- Được hưởng mọi quyền lợi của người lao động theo qui định của pháp luật và quy định của Văn phòng, cụ thể:
- Hưởng lương cơ bản, nâng lương theo thang bảng lương của Văn phòng, tối thiểu không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng do Nhà nước quy định;
- Được trang bị máy móc, thiết bị, dụng cụ Văn phòng phẩm;
- Được hưởng phụ cấp làm thêm giờ, tăng ca (nếu có);
- Được hưởng chế độ công tác phí khi làm nhiệm vụ ngoài trụ sở cùng với công chứng viên;
- Được đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp;
- Được hỗ trợ khi tham gia đào tạo và bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn;
2. Trách nhiệm
-  Đề cao trách nhiệm cá nhân, tuân thủ pháp luật và kỷ cương, kỷ luật lao động;
- Thực hiện đúng đạo đức nghề nghiệp, Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng;
- Với khách hàng phải tôn trọng, tận tình, lịch sự, Văn minh và có Văn hóa;
- Nghiêm cấm các hành vi gây phiền hà, sách nhiễu đối với khách hàng;
- Nghiêm cấm không được nhận quà biếu của khách hàng dưới bất kỳ hình thức nào;
- Không tiết lộ thông tin về nội dung công chứng mà mình biết được khi hành nghề và phải giải thích rõ ràng và hướng dẫn đầy đủ những vấn đề cần thiết cho khách hàng khi giao dịch trong phạm vi trách nhiệm được giao;
- Không được tiết lộ mọi thông tin về tổ chức và hoạt động nội bộ của Văn phòng cho người ngoài biết;
- Trong giờ làm việc trang phục phải gọn gàng, lịch sự đeo bảng tên theo quy định, quản lý, bảo vệ, sử dụng tiết kiệm tài sản của Văn phòng.
CHƯƠNG III
CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA VĂN PHÒNG CÔNG CHỨNG
Điều 5. Cơ cấu, mô hình tổ chức hoạt động
Văn phòng Công chứng Ma Thị Sách được tổ chức và hoạt động theo Luật công chứng và các Văn bản pháp luật khác có liên quan.
Cơ cấu tổ chức của Văn phòng công chứng Ma Thị Sách gồm có:
-   Bà Ma Thị Sách - Trưởng Văn phòng, Chủ tịch Hội đồng thành viên 
-   Ông Đặng Văn Định  – Công chứng viên, thành viên hợp danh.
- Nhân viên hợp đồng:  
+ 04 Nhân viên nghiệp vụ công chứng 
(Trong đó có 01 nhân viên nghiệp vụ kiêm thủ quỹ và Văn thư lưu trữ)
+ 01 Nhân viên kế toán
Điều 6. Hội đồng thành viên
1. Tất cả thành viên hợp lại thành Hội đồng thành viên. Hội đồng thành viên bầu một thành viên hợp danh làm Chủ tịch Hội đồng thành viên.
2. Thành viên hợp danh có quyền yêu cầu triệu tập họp Hội đồng thành viên để thảo luận và quyết định công việc quản lý hoạt động của Văn phòng. Thành viên yêu cầu triệu tập họp phải chuẩn bị nội dung, chương trình và tài liệu họp.
3. Hội đồng thành viên có quyền quyết định tất cả công việc quản lý hoạt động của Văn phòng công chứng. Quyết định các vấn đề sau đây phải được 100% thành viên hợp danh chấp thuận:
a) Phương hướng phát triển Văn phòng công chứng;
b) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Văn phòng công chứng;
c) Tiếp nhận thêm thành viên hợp danh mới;
d) Quyết định mua, bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn 50% vốn điều lệ của Văn phòng công chứng;
e) Quyết định thông qua báo cáo tài chính hằng năm, tổng số lợi nhuận được chia và số lợi nhuận chia cho từng thành viên;
g) Quyết định chấm dứt hoạt động Văn phòng công chứng. 
4. Quyết định về các vấn đề khác không quy định tại khoản 3 Điều này được thông qua nếu được 100% thành viên hợp danh chấp thuận. 
Điều 7. Triệu tập họp Hội đồng thành viên
1. Chủ tịch Hội đồng thành viên có thể triệu tập họp Hội đồng thành viên khi xét thấy cần thiết hoặc theo yêu cầu của thành viên hợp danh. Trường hợp Chủ tịch Hội đồng thành viên không triệu tập họp theo yêu cầu của thành viên hợp danh thì thành viên đó triệu tập họp Hội đồng thành viên.
2. Thông báo mời họp có thể bằng giấy mời, điện thoại hoặc các phương tiện khác. 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 phải được gửi trước đến tất cả thành viên; thời hạn gửi trước 15 ngày.
3. Chủ tịch Hội đồng thành viên hoặc thành viên yêu cầu triệu tập họp chủ tọa cuộc họp. Cuộc họp của Hội đồng thành viên phải được ghi vào sổ biên bản của Văn phòng công chứng.
Điều 8. Điều hành hoạt động của Văn phòng công chứng
1. Trưởng Văn phòng có quyền đại diện theo pháp luật và tổ chức điều hành hoạt động hằng ngày của Văn phòng công chứng. 
2. Trong điều hành công việc của Văn phòng, Trưởng Văn phòng có trách nhiệm việc quản lý và kiểm soát toàn bộ hoạt động Văn phòng công chứng. 
 3. Văn phòng công chứng có thể mở một hoặc một số tài khoản tại ngân hàng. Chủ tài khoản là Trưởng Văn phòng.
Điều 9. Tiếp nhận thành viên
1. Văn phòng công chứng có thể tiếp nhận thêm thành viên hợp danh; việc tiếp nhận thành viên mới của Văn phòng công chứng phải được Hội đồng thành viên chấp thuận.
2. Thành viên hợp danh phải nộp đủ số vốn cam kết góp vào Văn phòng công chứng trong thời hạn mười lăm 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 công chứng.
Điều 10. Các trường hợp chấm dứt hoạt động Văn phòng và chấm dứt tư cách thành viên hợp danh 
1. Tư cách thành viên hợp danh chấm dứt trong các trường hợp sau đây:
a) Tự nguyện rút khỏi Văn phòng công chứng;
b) Chết hoặc bị Tòa án tuyên bố là đã chết;
c) Bị khai trừ khỏi Văn phòng công chứng;
d) Bị Tòa án tuyên bố là mất tích, hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc mất năng lực hành vi dân sự;
2. Thành viên hợp danh có quyền rút vốn khỏi Văn phòng công chứng nếu được Hội đồng thành viên chấp thuận. Trong trường hợp này, thành viên muốn rút vốn khỏi Văn phòng công chứng phải thông báo bằng Văn bản yêu cầu rút vốn chậm nhất sáu 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.
3. Thành viên hợp danh bị khai trừ khỏi Văn phòng công chứng trong các trường hợp sau đây:
a) Không có khả năng góp vốn hoặc không góp vốn như đã cam kết sau khi Văn phòng công chứng đã có yêu cầu lần thứ hai;
b) Tiến hành công việc công chứng không trung thực, gây thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Văn phòng công chứng và các chủ thể khác;
c) Không thực hiện đúng các nghĩa vụ của thành viên hợp danh.
4. Trong trường hợp chấm dứt tư cách thành viên của thành viên do bị hạn chế hoặc bị mất năng lực hành vi dân sự thì phần vốn góp của thành viên đó được hoàn trả công bằng và thỏa đáng.
5. 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. 
6. Chấm dứt tư cách thành viên hợp danh trong các trường hợp sau: 
a. Tự nguyện rút vốn khỏi Văn phòng; 
b. Chuyển nhượng toàn bộ phần vốn góp; 
c. Bị miễn nhiệm công chứng viên hoặc thuộc diện đương nhiên mất quyền hành nghề; 
d. Trường hợp khác do Điều lệ văn phòng quy định. 
Điều 11 Giải quyết tài sản 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
 CHƯƠNG IV
QUẢN LÝ TÀI CHÍNH
Điều 11. Năm tài chính – Báo cáo tài chính
1. Năm tài chính của Văn phòng công chứng bắt đầu từ ngày 01 tháng 01 dương lịch và chấm dứt vào ngày 31 tháng 12 hàng năm.
2. Sổ sách kế toán của Văn phòng công chứng được mở đầy đủ và bảo quản đúng các quy định hiện hành.
3. Cuối mỗi năm Tài chính, Văn phòng công chứng phải lập một bản Báo cáo Tài chính để trình cho các Thành viên xem xét ít nhất là 15 ngày trước phiên họp toàn thể hàng năm. 
4. Trong thời hạn 90 ngày, kể từ ngày kết thúc năm tài chính, Báo cáo tài chính hàng năm của Văn phòng công chứng phải được gửi đến Cơ quan Thuế và Cơ quan quản lý hoạt động công chứng có thẩm quyền. 
Điều 12. Nguyên tắc trả lương, thu nhập
1. Đảm bảo việc trả lương, thu nhập tuân thủ các quy định của Bộ Luật lao động, Luật công chứng, các Văn bản pháp luật liên quan và quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng;
2. Nguyên tắc trả lương, thu nhập
- Nguyên tắc trả lương: Mức lương trả theo cam kết tại Hợp đồng lao động, được trả định kỳ vào ngày 28 hàng tháng.
- Nguyễn tắc trả thu nhập: Thu nhập trả theo cam kết tại Hợp đồng lao động, được trả định kỳ vào ngày 28 hàng tháng (Nếu có).
Điều 13. Phân Phối lợi nhuận 
1. Hàng năm sau khi sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính với nhà nước Văn phòng trích từ lợi nhuận sau thuế để lập các quỹ 
a. Quỹ khen thưởng, phúc lợi 
b. Các quỹ khác theo quy định của pháp luật 9 
2. Các thành viên hợp danh góp vốn chỉ được rút lợi nhận của Văn phòng khi Văn phòng thanh toán đủ các khoản và các nghĩa vụ tài chính khác đến hạn phải trả
CHƯƠNG V
GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
Điều 14. Nguyễn tắc giải quyết tranh chấp
Trong quá trình thực hiện Điều lệ nếu phát sinh tranh chấp, các công chứng viên hợp danh, nhân viên Văn phòng cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau, trong trường hợp không giải quyết được thì một trong các bên có quyền khởi kiện để yêu cầu tòa án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
Chương VI
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 15. Hiệu lực của Điều lệ
Điều lệ này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 16. Thể thức sửa đổi, bổ sung Điều lệ
1. Những vấn đề liên quan đến hoạt động của Văn phòng công chứng không được nêu trong Bản Điều lệ này sẽ do Luật Công chứng, Luật Doanh nghiệp và các Văn bản pháp luật liên quan khác điều chỉnh.
2. Khi cần bổ sung, sửa đổi nội dung Điều lệ này, Hội đồng thành viên sẽ họp để thông qua quyết định nội dung thay đổi. Việc sửa đổi, bổ sung nội dung Điều lệ phải được tất cả các thành viên của Hội đồng thành viên thống nhất và thông qua.
Điều 17. Điều khoản cuối cùng
Bản Điều lệ này đã được các thành viên xem xét từng chương từng điều và cùng ký tên chấp thuận.
Bản Điều lệ này gồm 6 chương 17 điều, và được lập thành  04 bản có giá trị như nhau: Mỗi thành viên hợp danh giữ 01 bản, 01 bản đăng ký tại cơ quan cấp phép hoạt động, 01 bản lưu trữ tại trụ sở Văn phòng công chứng Ma Thị Sách.
Tuyên Quang, ngày 30 tháng 10  năm 2025
Chữ ký của các thành viên
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