a) Yêu cầu cấp bản sao văn bản công chứng, bao gồm hợp đồng, giao dịch và các giấy tờ liên quan đến di chúc, được thực hiện như sau:

a.1. Đối với cá nhân: 

Theo yêu cầu của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch và người có quyền và nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch đã được công chứng.

Công dân phải ghi đầy đủ vào Phiếu yêu cầu để được xem xét, giải quyết.

a.2. Đối với tổ chức: 

- Trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu bằng văn bản về việc cung cấp hồ sơ công chứng phục vụ cho việc giám sát, kiểm tra, thanh tra, điều tra, truy tố, xét xử, thi hành án liên quan đến việc đã công chứng thì sau khi nhận được văn bản yêu cầu cung cấp hồ sơ công chứng, Phòng Công chứng có trách nhiệm cung cấp bản sao văn bản công chứng và các giấy tờ khác có liên quan cho cơ quan có thẩm quyền. 

Tổ chức yêu cầu cấp bản sao phải nộp công văn đề nghị hoặc giấy giới thiệu của thủ trưởng cơ quan, đơn vị để được xem xét, giải quyết. 

- Trường hợp từ chối việc cung cấp hồ sơ công chứng theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền, thì Phòng Công chứng phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.        

 b) Thời gian giải quyết:

Một (01) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được phiếu yêu cầu của cá nhân hoặc công văn đề nghị, giấy giới thiệu của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị.
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