11.服务事项

11-6.公证机构变更服务指南
一、法定依据
《公证机构执业管理办法》(2006年司法部令101号)第十六条：“公证机构变更名称、办公场所，根据当地公证机构设置调整方案予以分立、合并或者变更执业区域的，应当由所在地司法行政机关审核后，逐级报省、自治区、直辖市司法行政机关办理变更核准手续。核准变更的，应当报司法部备案。
公证机构变更负责人的，经所在地司法行政机关核准后，逐级报省、自治区、直辖市司法行政机关备案”。
二、申请条件
依法取得公证机构执业证书的公证处
三、申请材料
1、变更公证机构名称需提交：
（1）《公证机构名称变更报审表》（申请人可在四川省电子政务大厅、四川省政务服务大厅网站下载）（范文11-6-1）；
（2）公证机构变更名称申请书；
（3）原公证机构执业证正、副本。
2、变更公证机构办公场所需提交：
（1）《公证机构办公场所变更报审表》（申请人可在四川省电子政务大厅、四川省政务服务大厅网站下载）（范文11-6-2）；
（2）公证机构变更办公场所申请书（范文11-6-4）；
（3）原公证机构执业证正、副本。
3、变更公证机构执业区域需提交：
（1）《公证机构执业区域变更报审表》（申请人可在四川省电子政务大厅、四川省政务服务大厅网站下载）（范文11-6-3）；
（2）公证机构变更执业区域申请书；
（3）原公证机构执业证正、副本。
4、变更公证机构负责人需提交：
（1）拟变更公证机构负责人执业证复印件；
（2）拟变更公证机构负责人执业经历证明；
（3）公证机构推选公证机构负责人会议决议；
（4）公证机构执业证正、副本。
以上申请材料文件、证件未注明提交复印件的应提交原件；提交复印件的在提交时须审核原件，原件审核机关应在复印件上注明“内容与原件一致”并加盖公章；提交的申请材料需一式三份。
四、办理程序
（一）申请人向市（州）司法行政机关提交申请及申请材料。市（州）司法行政机关对申请材料进行审核。对不符合法定受理条件的，出具不予受理通知书；对符合法定受理条件的，予以受理并出具受理通知书。
（二）市（州）司法行政机关受理后，在承诺时限内完成实质性和形式性审查，出具书面初审意见（包括：变更公证机构执业区域的，需出具当地公证机构设置及其执业区域划分情况、公证机构执业区域调整方案、拟变更的理由和原因等;变更公证机构负责人的,需出具拟任负责人的任命文件），连同申请人提交的申请材料报四川省政务服务和资源交易服务中心司法厅窗口；
（三）四川省政务服务和资源交易服务中心司法厅窗口审准后，对符合条件的，予以办理核准手续，并换发《公证机构执业证》。
（四）申请人凭身份证和受理通知书到所在地司法行政机关领取办理结果。
五、办理时限（四川省政务服务和资源交易服务中心）
承诺时限：10个工作日。
六、收费依据、收费标准
不收费。
七、核准决定证件
《公证机构执业证》
八、数量限制
无
九、联系方式
（一）联系电话：
四川省政务服务和资源交易服务中心司法厅窗口：（028）86952625
（二）网上办事大厅
四川省电子政务大厅：dzzwdt.sc.gov.cn

四川省政务服务大厅：http://www.sczw.gov.cn
四川省司法厅http://www.scsf.gov.cn
（三）、投诉电话
四川省行政效能投诉电话：028—96960
四川省省政务服务和资源交易服务中心：028—86936179
四川省纪委驻司法厅监察室：028—86517762

十、注意事项
无
范文11-6-1：公证机构名称变更报审表
公证机构名称变更报审表
	申请单位
	
	申请日期
	
	联系电话
	

	原公证机构名称
	

	拟变更名称
（可拟3个名称）
	

	变更原因
	

	所在地司法行政机关意见：
（盖章）
年    月    日

	市（州）司法行政机关初审意见：
（盖章）
年    月    日

	省级司法行政机关核准意见：
（盖章）
年    月    日

	省司法厅律公处归档、报司法部备案记录：
（盖章）
年    月    日


注：本表填报一式四份。
范文11-6-2：公证机构办公场所变更报审表
公证机构办公场所变更报审表
	申请单位
	
	申请日期
	
	联系电话
	

	原公证机构办公场所
	

	拟变更办公场所
	

	变更原因
	

	所在地司法行政机关意见：
（盖章）
年    月    日

	市（州）司法行政机关初审意见：
（盖章）
年    月    日

	省级司法行政机关核准意见：
（盖章）
年    月    日

	省司法厅律公处归档、报司法部备案记录：
（盖章）
年    月    日


注：本表填报一式四份。
范文11-6-3：公证机构执业区域变更报审表
公证机构执业区域变更报审表
	申请单位
	
	申请日期
	
	联系电话
	

	原执业区域
	

	拟变更执业区域
	

	变更原因
	

	所在地司法行政机关意见：
（盖章）
年   月   日

	市（州）司法行政机关初审意见：
（盖章）
年   月   日

	省级司法行政机关核准意见：
（盖章）
年   月   日

	省司法厅律公处归档、报司法部备案记录：
（盖章）
年   月   日


注：本表填报一式四份。
范文11-6-4：公证机构变更办公场所申请书
公证机构变更办公场所申请书
四川省司法厅：

我公证处原办公场所位于广元市蜀门北路号，因单位整体搬迁，现我处已搬至广元市利州区利州东路二段号，变更后的办公场所与原办公场所均在广元市利州区，不涉及公证执业区域的变更。同时，执业证即将到期。

现申请将《公证机构执业证》上的办公场所进行相应变更，更换新的执业证，请予以核准，给予更换。

特此申请

四川省广元市      公证处

2018年5月18日

公证机构变更审查要点

	序号
	审查内容
	审查要点
	审查标准
	注意事项

	1
	变更名称
	
	根据公证机构设置的不同情况，分别采取下列方式冠名：

1、在县、不设区的市设立公证机构的，冠名方式为：省（自治区、直辖市）名称+本县、市名称+公证处；

2、在设区的市或其辖区设立公证机构的，冠名方式为：省（自治区）名称+本市名称+字号+公证处；

3、在直辖市或其市辖区设立公证机构的，冠名方式为：直辖市名称+字号+公证处。
	需符合《公证机构执业管理办法》第十六条、十八条的规定

	2
	变更办公场所
	
	1、办公场所变更原因（需相应材料支撑）；

2、办公场所的变更是否涉及公证执业区域的变更。
	

	3
	变更执业区域
	
	公证执业区域可以下列区域为单位划分：

1、县、不设区的市、市辖区的辖区；

2、设区的市、直辖市的辖区或者所辖城区的全部市辖区。
	需提供公证机构设立时的公证执业区域划分的安排文件

	4
	变更负责人
	
	变更后的负责人应符合《公证机构执业管理办法》第十二条要求：公证机构的负责人应当在有3年以上执业经历的公证员中推选产生。
	























PAGE  
- 6 -

