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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH HÀ NAM 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ 

Quản lý, khai thác và sử dụng cơ sở dữ liệu công chứng  

trên địa bàn tỉnh Hà Nam  

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 87/ 2024/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12  năm 

2024 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam) 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định việc quản lý, khai thác và sử 

dụng Cơ sở dữ liệu công chứng trên địa bàn tỉnh Hà Nam (sau đây viết tắt là Cơ sở 

dữ liệu). 

2. Đối tượng áp dụng: Quy chế này áp dụng đối với Sở Tư pháp, các tổ chức 

hành nghề công chứng, các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan đến việc 

quản lý, khai thác và sử dụng Cơ sở dữ liệu. 

Điều 2. Nguyên tắc cung cấp thông tin và sử dụng Cơ sở dữ liệu  

1. Việc cung cấp thông tin cho Cơ sở dữ liệu phải chính xác, kịp thời, đầy đủ. 

Các tổ chức hành nghề công chứng phải cập nhật, cung cấp thông tin về các hợp 

đồng, giao dịch mà tổ chức hành nghề công chứng đã thực hiện trên Cơ sở dữ liệu; 

chịu trách nhiệm về tính chính xác của thông tin; thường xuyên truy cập, khai thác, 

sử dụng thông tin trên cơ sở dữ liệu. 

2. Việc sử dụng Cơ sở dữ liệu phải đúng mục đích, không sử dụng Cơ sở dữ 

liệu vào những mục đích trái pháp luật. 

3. Các tổ chức hành nghề công chứng, cơ quan, tổ chức liên quan phối hợp 

thống nhất trong việc quản lý, khai thác và sử dụng Cơ sở dữ liệu. 

4. Việc sửa đổi, nâng cấp hệ thống phần mềm do Sở Tư pháp phối hợp với 

đơn vị cung ứng phần mềm thực hiện. 

5. Các hoạt động quản lý, cung cấp, cập nhật, khai thác, sử dụng dữ liệu theo 

Quy chế này là một hoạt động nghiệp vụ công chứng; không làm phát sinh thủ tục 

hành chính đối với người có yêu cầu công chứng. 
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Điều 3. Những hành vi bị nghiêm cấm  

1. Thay đổi, xóa bỏ thông tin, làm biến dạng giao diện, sai lệch hệ thống 

quản trị, thay đổi cấu trúc dữ liệu hoặc các hành vi khác có ảnh hưởng đến Cơ sở 

dữ liệu. 

2. Cung cấp hoặc tiết lộ tài khoản truy cập cho cá nhân, tổ chức không thuộc 

đối tượng được cung cấp tài khoản. Truy cập bằng tài khoản của người khác hoặc 

để người khác truy cập bằng tài khoản của mình. 

3. Sử dụng thông tin trên Cơ sở dữ liệu với mục đích trái pháp luật, tiết lộ các 

thông tin về cá nhân, tổ chức, tài sản và các thông tin khác mà mình biết được 

trong quá trình quản lý, sử dụng và khai thác Cơ sở dữ liệu trừ trường hợp pháp 

luật có quy định yêu cầu cung cấp thông tin. 

4. Những hành vi bị nghiêm cấm khác theo quy định của pháp luật.  

Chương II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 4. Cấp, quản lý, sử dụng tài khoản 

1. Tổ chức, cá nhân được cấp tài khoản truy cập vào Cơ sở dữ liệu gồm: 

a) Lãnh đạo Sở Tư pháp, trưởng phòng, phó trưởng phòng, công chức 

phòng, công chức khác được phân công quản lý Cơ sở dữ liệu; 

b) Các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh; 

c) Các tổ chức, cá nhân khác được giao nhiệm vụ thực hiện công tác quản lý 

nhà nước về công chứng. 

2. Tài khoản truy cập vào Cơ sở dữ liệu sẽ bị khóa trong các trường hợp sau: 

a) Công chứng viên bị miễn nhiệm, đình chỉ hành nghề công chứng, xóa 

đăng ký hành nghề, thu hồi Thẻ công chứng viên; 

b) Tổ chức hành nghề công chứng chấm dứt hoạt động, giải thể, chuyển đổi, 

sáp nhập, hợp nhất; 

c) Cá nhân không còn làm trong lĩnh vực công chứng; 

d) Tổ chức, cá nhân có hành vi vi phạm tại Điều 3 của Quy chế. 

3. Tài khoản bị khóa sẽ được mở khóa khi tổ chức, cá nhân chấm dứt hành vi 

vi phạm và có yêu cầu bằng văn bản của cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền. 

4. Sở Tư pháp thực hiện việc quản lý, cấp tài khoản cho các tổ chức, cá nhân 

theo quy định của Quy chế này. 
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Điều 5. Cơ quan, tổ chức cung cấp thông tin ngăn chặn và giải tỏa ngăn chặn 

1. Các sở, ngành, cơ quan, tổ chức theo chức năng, nhiệm vụ được giao cung 

cấp thông tin bằng văn bản các Quyết định ngăn chặn, Quyết định giải tỏa ngăn 

chặn; Quyết định kê biên tài sản, giải toả kê biên tài sản; Văn bản tạm dừng giao 

dịch, chấm dứt tạm dừng giao dịch  đến Sở Tư pháp để cập nhật thông tin vào Cơ 

sở dữ liệu. 

2. Uỷ ban nhân dân các cấp cung cấp thông tin bằng văn bản các Quyết định 

thu hồi, hủy bỏ Giấy chứng nhận quyền sử dụng, quyền sở hữu tài sản gửi đến Sở 

Tư pháp để cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu. 

Điều 6. Cơ quan tiếp nhận, nội dung cập nhật thông tin ngăn chặn, thông 

tin giải tỏa ngăn chặn trong Cơ sở dữ liệu  

Sở Tư pháp là cơ quan tiếp nhận các văn bản ngăn chặn, giải tỏa ngăn chặn, 

thông tin cảnh báo do các cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền cung cấp 

thông tin. 

Sau khi tiếp nhận thông tin ngăn chặn, thông tin giải tỏa ngăn chặn, thông 

tin cảnh báo trong thời gian 01 ngày làm việc kể từ thời điểm nhận văn bản, cán 

bộ phụ trách quản lý Cơ sở dữ liệu có trách nhiệm cập nhật đầy đủ, chính xác 

thông tin vào Cơ sở dữ liệu. 

Đối với thông tin giải tỏa ngăn chặn đã có dữ liệu trên Cơ sở dữ liệu thì cán 

bộ phụ trách được giao nhiệm vụ cập nhật phải kiểm tra thông tin giải tỏa ngăn 

chặn có phù hợp với thông tin ngăn chặn đã có trước đó không thì tiến hành thực 

hiện việc cập nhật thông tin giải toả ngăn chặn. Trường hợp thông tin giải tỏa 

ngăn chặn không phù hợp với thông tin ngăn chặn trước đó thì phải báo cáo lãnh 

đạo Sở Tư pháp để chuyển trả lại thông tin giải tỏa ngăn chặn đó cho cơ quan, tổ 

chức đã cung cấp thông tin và nêu rõ lý do trả lại. 

Điều 7. Nội dung, thời hạn cập nhật thông tin hợp đồng, giao dịch đã 

công chứng vào Cơ sở dữ liệu 

Các tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm cập nhật kịp thời thông 

tin về hợp đồng, giao dịch đã được công chứng tại tổ chức mình vào Cơ sở dữ 

liệu sau khi Hợp đồng, giao dịch được công chứng viên chứng nhận, ký tên và 

đóng dấu vào sổ Công chứng. 

1. Nội dung cơ bản của hợp đồng, giao dịch phải được cập nhật đầy đủ bao 

gồm các thông tin về nhân thân, về tổ chức chủ thể của hợp đồng, về tài sản giao 

dịch, tên loại hợp đồng, số công chứng, ngày công chứng và các thông tin khác 

có liên quan. 
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Trường hợp các tổ chức hành nghề công chứng cập nhật không đầy đủ, kịp 

thời, chính xác dẫn đến hậu quả pháp lý thì tổ chức hành nghề công chứng và 

công chứng viên phải chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật. 

2. Thời hạn nhập dữ liệu: Trong ngày văn bản công chứng có hiệu lực. 

Điều 8. Sửa đổi các thông tin đã nhập trong Cơ sở dữ liệu  

1.Việc sửa đổi các thông tin đã nhập vào Cơ sở dữ liệu chỉ được thực hiện 

đối với các sai sót về kỹ thuật trong quá trình nhập thông tin. 

2. Đối với các sai sót kỹ thuật được phát hiện trong quá trình nhập thông tin 

vào Cơ sở dữ liệu, người thực hiện nhập chủ động sửa chữa cho chính xác. 

3. Đối với các sai sót kỹ thuật được phát hiện sau khi thông tin đã đưa lên 

Cơ sở dữ liệu người thực hiện nhập phải báo cáo ngay với Trưởng tổ chức hành 

nghề công chứng 

Điều 9. Trách nhiệm tra cứu thông tin trên Cơ sở dữ liệu  

1. Khi thực hiện công chứng hợp đồng, giao dịch các tổ chức hành nghề công 

chứng phải có trách nhiệm tra cứu trên Cơ sở dữ liệu để kiểm tra thông tin về 

nguồn gốc tài sản, tình trạng giao dịch của tài sản, thông tin ngăn chặn liên quan 

đến tài sản.  

2. Cách thức tra cứu thông tin ngăn chặn, thông tin giải tỏa ngăn chặn và 

thông tin về hợp đồng, giao dịch được thực hiện theo hướng dẫn kỹ thuật của 

người quản trị phần mềm Cơ sở dữ liệu. 

3. Trường hợp tra cứu tài sản giao dịch có trong danh sách ngăn chặn thì công 

chứng viên không thực hiện việc công chứng. 

4. Trường hợp phát hiện giao dịch đang được thực hiện công chứng tại tổ 

chức hành nghề công chứng khác, thông tin về tài sản, chủ sở hữu hay người 

tham gia giao dịch không phù hợp hoặc các thông tin khác không rõ ràng, Công 

chứng viên có quyền từ chối công chứng. 

5. Các tình huống phát sinh cụ thể khác, các tổ chức hành nghề công chứng 

tổng hợp, báo cáo Sở Tư pháp hướng dẫn giải quyết.  

Điều 10. Khai thác và sử dụng dữ liệu  

1. Tổ chức hành nghề công chứng, công chứng viên, viên chức và nhân viên 

tổ chức hành nghề công chứng được khai thác, sử dụng Cơ sở dữ liệu phục vụ 

trong hoạt động công chứng. 

2. Sở Tư pháp được khai thác, sử dụng Cơ sở dữ liệu phục vụ cho công tác 

quản lý Nhà nước về công chứng trên địa bàn tỉnh. 
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3. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu khai thác thông tin Cơ sở dữ liệu nhằm phục 

vụ cho hoạt động quản lý hoặc các mục đích hợp pháp khác gửi Văn bản đến Sở 

Tư pháp. Sở Tư pháp cung cấp thông tin theo yêu cầu của Văn bản đề nghị. 

Điều 11. Quyền và nghĩa vụ của các tổ chức hành nghề công chứng  

1. Tổ chức hành nghề công chứng, Trưởng tổ chức, công chứng viên, viên 

chức và nhân viên các tổ chức hành nghề công chứng có các quyền sau: 

a) Được tra cứu, khai thác, sử dụng các thông tin trên Cơ sở dữ liệu theo quy 

định của pháp luật; 

b) Được tạo tài khoản truy cập vào Cơ sở dữ liệu; 

c) Đề nghị Sở Tư pháp cấp, xóa hoặc thay đổi thông tin, cấp lại tài khoản cho 

tổ chức hành nghề công chứng của mình; 

d) Đảm bảo về hệ thống đường truyền cho việc vận hành tốt Cơ sở dữ liệu; 

đ) Được quản trị viên hệ thống hỗ trợ nghiệp vụ khi tham gia vào Cơ sở dữ liệu. 

2. Tổ chức hành nghề công chứng, Trưởng tổ chức, công chứng viên, viên 

chức và nhân viên của tổ chức hành nghề công chứng có trách nhiệm: 

a) Tham gia vào Cơ sở dữ liệu, cập nhật đầy đủ các thông tin liên quan đến tài 

sản đã được công chứng theo sự phân công của Trưởng tổ chức hành nghề công 

chứng; đảm bảo kết nối các thông tin hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản với 

tất cả các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh và khai thác cơ sở dữ 

liệu về ngăn chặn tài sản nhằm ngăn ngừa rủi ro trong nghiệp vụ công chứng như: 

Công chứng nhiều giao dịch với cùng một tài sản hoặc công chứng tài sản đã bị 

ngăn chặn; 

b) Chịu trách nhiệm trước Trưởng tổ chức hành nghề công chứng về việc 

nhập, xóa, sửa chữa các thông tin do mình nhập trên Cơ sở dữ liệu. Đối với các 

trường hợp xóa, sửa chữa thông tin, tổ chức hành nghề công chứng phải có văn bản 

giải trình kèm theo tài liệu kiểm chứng gửi Sở Tư pháp; 

c) Tra cứu các thông tin ngăn chặn, thông tin giải tỏa ngăn chặn và thông tin 

về các hợp đồng giao dịch đã công chứng trong Cơ sở dữ liệu để cung cấp kết 

quả cho Trưởng tổ chức hành nghề công chứng, công chứng viên, các cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền khi được yêu cầu và chịu trách nhiệm về kết quả tra cứu đã 

cung cấp; 

d) Tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn kỹ năng khai thác, sử dụng 

Cơ sở dữ liệu khi được phân công; 
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đ) Kịp thời thông tin cho Trưởng tổ chức hành nghề công chứng các vấn đề 

phát sinh trong quá trình sử dụng Cơ sở dữ liệu.  

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 12. Trách nhiệm của Sở Tư pháp 

1. Giúp Ủy ban nhân dân tỉnh triển khai, thực hiện việc quản lý Cơ sở dữ liệu, 

có trách nhiệm và quyền hạn theo quy định của pháp luật và Quy chế này. 

2. Thực hiện việc cấp và xóa tài khoản; phối hợp với các cơ quan, tổ chức có 

liên quan để vận hành, sử dụng, khai thác hiệu quả Cơ sở dữ liệu. 

3. Tiếp nhận, cập nhật thông tin ngăn chặn, thông tin giải tỏa ngăn chặn; cung 

cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu phục vụ công tác điều tra, thanh tra, kiểm tra và 

nhu cầu cung cấp thông tin khác phù hợp với quy định của pháp luật theo đề nghị 

của cơ quan, tổ chức, cá nhân.   

4. Triển khai thực hiện đồng bộ, hiệu quả các nội dung trong Quy chế này. 

Theo dõi, tổng hợp tình hình thực hiện Quy chế và báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh; 

tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh sửa đổi, bổ sung Quy chế khi cần thiết. 

Điều 13. Trách nhiệm của các sở, ngành, cơ quan, tổ chức cung cấp 

thông tin. 

1. Các sở, ngành, Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố, thị xã, các cơ quan, 

tổ chức có liên quan phối hợp thực hiện và chỉ đạo các đơn vị trực thuộc kịp thời 

cung cấp nội dung các thông tin ngăn chặn, thông tin giải tỏa ngăn chặn; thông tin 

về kê biên, giải toả kê biên tài sản; thông tin về tạm dừng giao dịch, chấm dứt tạm 

dừng giao dịch trong phạm vi thẩm quyền giải quyết của đơn vị mình đến Sở Tư 

pháp để cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu công chứng. 

2. Hội Công chứng viên tỉnh 

Phối hợp với Sở Tư pháp triển khai đồng bộ, kịp thời trong việc xây dựng, 

quản lý, vận hành, khai thác và sử dụng Cơ sở dữ liệu. 

Có trách nhiệm đôn đốc, nhắc nhở các tổ chức hành nghề công chứng cập 

nhật vào Cơ sở dữ liệu công chứng kịp thời, đúng quy định góp phần nâng cao chất 

lượng hoạt động công chứng trên địa bàn tỉnh. Khi phát hiện tổ chức hành nghề 

công chứng vi phạm về việc cập nhật Cơ sở dữ liệu hoặc có hành vi vi phạm khác 

liên quan đến Cơ sở dữ liệu, làm ảnh hưởng đến hoạt động công chứng, quyền và 

lợi ích hợp pháp của các cá nhân tổ chức, an toàn pháp lý trong các hợp đồng, giao 

dịch thì phải thông tin kịp thời đến Sở Tư pháp để có biện pháp xử lý theo quy 

định của pháp luật. 
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3. Các tổ chức hành nghề công chứng 

 Chịu trách nhiệm thực hiện các nội dung theo Quy chế này và đề xuất, kiến 

nghị những giải pháp nhằm quản lý, khai thác và sử dụng có hiệu quả Cơ sở dữ liệu. 

Điều 14. Xử lý vi phạm 

1. Tổ chức hành nghề công chứng không thực hiện việc nhập dữ liệu thông tin 

về hợp đồng giao dịch kịp thời, chính xác bị xử lý theo quy định của pháp luật.  

2. Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan nếu vi phạm Quy chế bị 

xử lý theo quy định của pháp luật trong từng trường hợp cụ thể. 

Điều 15. Điều khoản thi hành 

Trong quá trình thực hiện có phát sinh vướng mắc, các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân kịp thời báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Sở Tư pháp) được hướng dẫn 

theo thẩm quyền./. 

 

 

 

 

 




