1. Đăng ký tập sự hành nghề công chứng
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu tập sự chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ  tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp, số 04 đường Trường Chinh, TP Buôn Ma Thuột.  

- Bước 2: Cán bộ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ  sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ thì viết Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức hoàn thiện hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

- Bước 3: Người yêu cầu tập sự nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp, số 04 đường Trường Chinh, TP Buôn Ma Thuột.  

Thời gian nộp hồ sơ: các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày nghỉ Lễ theo quy định). Buổi sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ 30 phút. 

 b) Cách thức thực hiện: Người yêu cầu tập sự nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu chính đến Sở Tư pháp, số 04 đường Trường Chinh, TP Buôn Ma Thuột.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ:

- Giấy đăng ký tập sự hành nghề công chứng (Mẫu TP-TSCC-01); 

- Giấy chứng nhận tốt nghiệp khóa đào tạo nghề công chứng hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa bồi dưỡng nghề công chứng (bản sao có chứng thực hoặc bản chụp kèm theo bản chính để đối chiếu);

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

(Cơ sở pháp lý: khoản 1 Điều 2 Thông tư số 04/2015/TT-BTP)

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

(Cơ sở pháp lý: khoản 1 Điều 2 Thông tư số 04/2015/TT-BTP)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp.

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo về việc đã ghi tên vào danh sách người tập sự của Sở Tư pháp hoặc Thông báo về việc từ chối và nêu rõ lý do.

(Cơ sở pháp lý: khoản 1 Điều 2 Thông tư số 04/2015/TT-BTP)

g) Lệ phí: Không.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-TSCC-01 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 của Bộ Tư pháp.
i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Người thuộc một trong các trường hợp sau đây thì không được đăng ký tập sự: 

- Thuộc trường hợp không được bổ nhiệm công chứng viên theo quy định tại Điều 13 của Luật công chứng;
- Người đang là cán bộ, công chức, viên chức (trừ viên chức làm việc tại Phòng công chứng), sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân; sỹ quan, hạ sỹ quan, công nhân trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân.

(Cơ sở pháp lý: Khoản 2 Điều 2 Thông tư số 04/2015/TT-BTP)

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Công chứng số 53/2014/QH13 ngày 20/6/2014;            

- Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 của Bộ Tư pháp hướng dẫn tập sự hành nghề công chứng.
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐĂNG KÝ TẬP SỰ HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG

(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015)

Kính gửi: Sở Tư pháp .........................

Tên tôi là: ........................................................................................

Sinh ngày: ...................................... Nam/Nữ: ..............................................

Chứng minh nhân dân số/Căn cước công dân số: ................................ Ngày cấp:......../........./................Nơi cấp: …………………………................

Nơi đăng ký thường trú (hoặc tạm trú): ....................................................

Chỗ ở hiện nay: ..............................................................................................

Tôi đã hoàn thành khoá đào tạo nghề công chứng và được cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp khoá đào tạo nghề công chứng/Tôi đã hoàn thành khóa bồi dưỡng nghề công chứng và được cấp Giấy chứng nhận hoàn thành khóa bồi dưỡng nghề công chứng (1) số.............. ngày..... tháng..... năm........ do Học viện tư pháp cấp. Tôi đã tự liên hệ tập sự/Tôi đã được Sở Tư pháp bố trí tập sự (2) tại Phòng công chứng……………………………./Văn phòng công chứng....................................

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................

Thời gian tập sự dự kiến bắt đầu từ ngày …. tháng …. năm ……. 

Tôi xin cam đoan chấp hành đúng các quy định pháp luật và thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ của người tập sự hành nghề công chứng.

	
	(Tỉnh, thành phố), ngày ... tháng ... năm ...

Người đề nghị

(ký và ghi rõ họ tên)


Chú thích: 

- (1) Nếu hoàn thành khóa đào tạo nghề công chứng thì chọn phương án trước dấu “/”; nếu hoàn thành khóa bồi dưỡng nghề công chứng thì chọn phương án sau dấu “/”.

- (2) Nếu tự liên hệ tập sự thì chọn phương án trước dấu “/”; nếu được Sở Tư pháp bố trí tập sự thì chọn phương án sau dấu “/”.
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