ĐẠI SỨ QUÁN VIỆT NAM 
           TẠI NA UY

HƯỚNG DẪN THỦ TỤC CÔNG CHỨNG HỢP ĐỒNG GIAO DỊCH, UỶ QUYỀN, TÀI SẢN HOẶC DI SẢN THỪA KẾ VÀ CHỨNG NHẬN CHỮ KÝ
QUY ĐỊNH CHUNG:
· Đương sự phải có mặt trực tiếp tại Đại sứ quán để làm thủ tục ủy quyền, chứng nhận chữ ký

· Việc ủy quyền có thể được lập thành Giấy ủy quyền hoặc Hợp đồng ủy quyền (trong đó có Bên ủy quyền và Bên được ủy quyền).
· Đối với các hợp đồng, giao dịch, Đại sứ quán có thẩm quyền công chứng gồm: di chúc, văn bản từ chối nhận di sản, văn bản cam kết tài sản riêng và các hợp đồng, giao dịch khác (Đại sứ quán không có thẩm quyền công chứng hợp đồng mua bán, chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho, cho thuê, thế chấp, góp vốn bằng bất động sản tại Việt Nam. Văn bản này cần được thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng ở Việt Nam, nơi có tài sản).
I. Chứng thực chữ ký của người đề nghị chứng thực 

1. Hồ sơ bao gồm: 

- 01 bản chụp hộ chiếu (trang nhân thân và trang có chữ ký)/CC/CCCD;

- 01 bản chụp giấy phép cư trú tại Na Uy; 

- Giấy tờ, văn bản có chữ ký của người đề nghị chứng thực, kèm theo 01 bản chụp để lưu hồ sơ; 

- Lệ phí. 

2. Thủ tục chứng thực chữ ký cũng được áp dụng đối với các trường hợp sau đây: 

- Chứng thực chữ ký của nhiều người trong cùng một giấy tờ, văn bản; 

- Chứng thực chữ ký của người khai lý lịch cá nhân; 

- Chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập theo quy định của pháp luật; 

- Chứng thực chữ ký trong giấy ủy quyền. 

3. Đại sứ quán không chứng thực chữ ký trong các trường hợp sau: 

- Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận thức và làm chủ được hành vi của mình. 

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình hộ chiếu/CC/CCCD không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

- Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền công dân.
- Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch.

II. Chứng thực bản sao 

1. Hồ sơ bao gồm: 

- Bản sao; 

- Xuất trình bản chính để đối chiếu; 
- 01 bản chụp hộ chiếu (trang nhân thân và trang có chữ ký)/CC/CCCD
- 01 bản chụp giấy phép cư trú tại Na Uy
Trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc chứng nhận thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự trước khi yêu cầu chứng thực bản sao (Điều 20 khoản 1 Nghị định 23/2015/NĐ-CP). 

2. Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao: 
- Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 
- Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

- Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

- Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền công dân. 

- Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự

- Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền
III. Thủ tục công chứng 

1. Đại sứ quán có thể công chứng các hợp đồng, giao dịch, cụ thể: 

- Hợp đồng ủy quyền (mẫu HĐUQ);

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế (mẫu VBTC);

- Văn bản cam kết tài sản riêng;

- Di chúc.

Lưu ý:

- Người đề nghị có thể sử dụng mẫu hợp đồng ủy quyền, văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế, văn bản cam kết tài sản riêng do văn phòng công chứng trong nước soạn thảo, nếu bảo đảm phù hợp với quy định pháp luật Việt Nam. Đối với việc ủy quyền thực hiện các giao dịch, đặc biệt liên quan đến tài sản, thì sử dụng mẫu hợp đồng ủy quyền, không sử dụng mẫu giấy ủy quyền.

- Đại sứ quán không có thẩm quyền công chứng hợp đồng mua bán, chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho, cho thuê, thế chấp, góp vốn bằng bất động sản tại Việt Nam. Văn bản này cần được thực hiện tại tổ chức hành nghề công chứng ở Việt Nam, nơi có tài sản. 

2. Về công chứng hợp đồng, giao dịch:
Hồ sơ bao gồm: 

- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, giao dịch theo mẫu;

- Dự thảo Hợp đồng, giao dịch; 
- Bản gốc (để đối chiếu) và bản sao giấy tờ tùy thân (bản sao hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế) của người yêu cầu công chứng

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó; . Ví dụ: (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,...)
- Bản sao giấy tờ khác có liên quan đến hợp đồng giao dịch mà pháp luật quy định phải có. Ví dụ: giấy khai sinh. (Người yêu cầu công chứng có thể xuất trình bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính).
- Bản chụp các giấy tờ liên quan đến nội dung giao dịch, được đề cập trong nội dung hợp đồng ủy quyền
- Trường hợp cần thiết cán bộ lãnh sự có thể yêu cầu xuất trình các giấy tờ khác liên quan.
Trong trường hợp có căn cứ cho rằng trong hồ sơ yêu cầu công chứng có vấn đề chưa rõ, việc giao kết hợp đồng, giao dịch có dấu hiệu bị đe doạ, cưỡng ép, có sự nghi ngờ về năng lực hành vi dân sự của người yêu cầu công chứng hoặc đối tượng của hợp đồng, giao dịch chưa được mô tả cụ thể thì lãnh sự đề nghị người yêu cầu công chứng làm rõ.

3. Về công chứng văn bản từ chối di sản:
Người được hưởng di sản thừa kế có thể yêu cầu công chứng văn bản từ chối nhận di sản trong vòng 06 tháng kể từ ngày mở thừa kế (ngày người để lại thừa kế chết hoặc bị tuyên bố chết theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền). Kể từ ngày 01/01/2017, việc từ chối nhận di sản phải được thực hiện trước thời điểm phân chia di sản (thay vì 06 tháng kể từ ngày mở thừa kế). 
Hồ sơ gồm:

- Văn bản từ chối tài sản (nội dung văn bản cần nói rõ việc từ chối nhận di sản không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác)

- Giấy tờ cá nhân của người ủy quyền: Hộ chiếu (bản gốc kèm bản sao)

- Bản sao giấy tờ tài liệu liên quan đến di sản. VD: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

- Bản sao giấy tờ tài liệu chứng minh người từ chối nhận di sản là người có quyền được hưởng di sản theo pháp luật hoặc theo di chúc; (Ví dụ: Giấy chứng tử, di chúc, giấy khai sinh,…) 

LƯU Ý: 
· Người có yêu cầu chứng thực hoặc công chứng hợp đồng, giao dịch cần liên hệ trước với cơ quan công chứng ở trong nước để áp dụng mẫu giấy tờ phù hợp, đọc kỹ nội dung, gửi trước đến Đại sứ quán qua email: vietnamnorway@gmail.com 
· Số lượng công chứng: Đề nghị chuẩn bị các giấy tờ như đã được hướng dẫn phía trên theo số lượng đương sự yêu cầu và kèm theo thêm 01 bộ đầy đủ (bản sao). (Ví dụ: người ủy quyền có nhu cầu làm 02 bộ hợp đồng ủy quyền/giấy ủy quyền, đề nghị chuẩn bị mang theo 03 bộ).  
· Bản sao phải nộp trong hồ sơ có thể là bản chụp, bản in, bản đánh máy nhưng phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính. 
· Trong trường hợp đã có dữ liệu về các thông tin trong thành phần hồ sơ yêu cầu công chứng (ví dụ: căn cước công dân, hộ chiếu, giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng đất, tài sản, giấy đăng ký kết hôn, giấy khai sinh…) trong cơ sở dữ liệu được cơ quan chủ quản cơ sở dữ liệu công bố thì người yêu cầu công chứng không phải cung cấp giấy tờ có chứa thông tin đó, mà có thể tự khai thác dữ liệu để cung cấp cho công chứng viên; trường hợp người yêu cầu công chứng đề nghị công chứng viên khai thác dữ liệu thì phải nộp phí khai thác và sử dụng thông tin trong cơ sở dữ liệu theo quy định của pháp luật.
· Khi đến Đại sứ quán làm việc, đương sự phải đọc kỹ lại nội dung giấy tờ của mình trước khi ký trước mặt cán bộ lãnh sự của Đại sứ quán.
· Để biết thêm thông tin, Quý vị vui lòng liên hệ Bộ phận Lãnh sự của Đại sứ quán: Tel. +47 966 77 689 (trong giờ làm việc, trừ giờ tiếp lãnh sự vào thứ Hai, thứ Tư, thứ Năm từ 9h30 đến 12h) hoặc email: vietnamnorway@gmail.com 
