a) Tổ chức, cá nhân yêu cầu công chứng hợp đồng cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản thì phải nộp một bộ hồ sơ (bản photocopy) và xuất trình bản chính để đối chiếu. Hồ sơ gồm có các loại giấy tờ sau đây:

a.1. Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu);

a.2. Chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu (nếu là người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài) hoặc giấy tờ tùy thân hợp lệ khác thay thế của các bên. Trường hợp ủy quyền phải có văn bản ủy quyền hợp pháp.

a.3. Giấy chứng nhận kết hôn, Giấy xác nhận tài sản riêng (nếu đã có vợ chồng) hoặc giấy xác nhận tình trạng độc thân.

a.4. Chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân hợp lệ của người làm chứng trong trường hợp có nhân chứng;

a.5. Dự thảo hợp đồng cầm cố, thế chấp, bảo lãnh (nếu có);

a.6. Giấy tờ sở hữu tài sản cầm cố, thế chấp, bảo lãnh;

a.7. Trường hợp cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản thuộc sở hữu chung thì phải có văn bản đồng ý của chủ sở hữu chung khác;

- Trường hợp một trong các đồng sở hữu tài sản cầm cố, thế chấp, bảo lãnh đã chết thì phải bổ sung các loại giấy tờ sau đây:  

+ Giấy chứng tử hoặc giấy xác nhận việc chết hợp pháp khác (bản chính và bản photocopy hoặc bản sao hợp pháp);

+ Tờ khai di sản thừa kế (theo mẫu);

+ Văn bản thỏa thuận (theo mẫu) của các đồng thừa kế về việc đồng ý nhường toàn bộ phần di sản được thừa kế cho người cầm cố, thế chấp, bảo lãnh;

a.8. Trường hợp là người chưa thành niên, người bị hạn chế về thể chất, tinh thần thì phải do cha mẹ hoặc người giám hộ làm đại diện (theo quy định pháp luật) kèm theo giấy tờ chứng minh là người đại diện theo pháp luật của người đó.

Việc cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản của người được giám hộ thì phải được sự đồng ý của người giám sát việc giám hộ.

a.9. Trong trường hợp tổ chức là pháp nhân thì phải bổ sung các loại giấy tờ sau đây: 

- Quyết định thành lập hoặc thừa nhận pháp nhân của cơ quan có thẩm quyền hoặc giấy tờ hợp pháp khác;

- Quyết định bổ nhiệm hoặc công nhận người đứng đầu pháp nhân (đại diện theo pháp luật của pháp nhân) hoặc hợp đồng ủy quyền, giấy ủy quyền đại diện của pháp nhân nếu ủy quyền;

- Chứng minh nhân dân, hộ chiếu (nếu là người nước ngoài hoặc người Việt Nam định cư ở nước ngoài) hoặc giấy tờ hợp lệ của người đại diện pháp nhân;

- Đối với tài sản thuộc quyền sở hữu của pháp nhân thì phải có Điều lệ của pháp nhân. Trường hợp Điều lệ pháp nhân không quy định rõ thẩm quyền của người đứng đầu pháp nhân thì phải có biên bản của Hội đồng thành viên hoặc Nghị quyết của Hội đồng thành viên về việc đồng ý cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản và cử người đại diện ký kết hợp đồng.

a.10. Đối với ngân hàng, doanh nghiệp: 

Người đại diện theo pháp luật của ngân hàng, doanh nghiệp nếu không đến Phòng Công chứng để ký vào hợp đồng trước sự có mặt của công chứng viên thì phải đăng ký chữ ký, mẫu dấu tại Phòng Công chứng;

a.11. Việc cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản của Nhà nước tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thì phải có văn bản đồng ý của cơ quan chủ quản có thẩm quyền;

a.12. Việc cầm cố, thế chấp, bảo lãnh tài sản của Nhà nước tại các doanh nghiệp thì phải căn cứ theo Luật Doanh nghiệp và Nghị định số 09/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ ban hành Quy chế quản lý tài chính của công ty nhà nước và quản lý vốn nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác;

b) Thời gian giải quyết:

- Một (01) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối với những hồ sơ phức tạp cần phải tiến hành xác minh, phối hợp với các cơ quan có liên quan hoặc phải xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên thì thời hạn giải quyết không quá năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
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