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1-1.公证员执业许可服务指南

一、法定依据
（一）《中华人民共和国公证法》（2005年主席令第39号）第二十一条：“担任公证员，应当由符合公证员条件的人员提出申请，经公证机构推荐，由所在地的司法行政部门报省、自治区、直辖市人民政府司法行政部门审核同意后，报请国务院司法行政部门任命，并由省、自治区、直辖市人民政府司法行政部门颁发公证员执业证书。”
（二）《公证员执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十条第一款：“符合本办法第七条规定条件的人员，由本人提出申请，经需要选配公证员的公证机构推荐，由所在地司法行政机关出具审查意见，逐级报请省、自治区、直辖市司法行政机关审核。”
二、申请条件
（一）担任公证员，应当具备下列条件：
1、具有中华人民共和国国籍；
2、年龄二十五周岁以上六十五周岁以下；
3、公道正派，遵纪守法，品行良好；
4、通过国家司法考试；
5、在公证机构实习二年以上或者具有三年以上其他法律职业经历并在公证机构实习一年以上，经考核合格。
（二）符合第（一）条第1、2、3项规定，并具备下列条件之一，已经离开原工作岗位的，经考核合格，可以担任公证员：
1、从事法学教学、研究工作，具有高级职称的人员；
2、具有本科以上学历，从事审判、检察、法制工作、法律服务满十年的公务员、律师。
（三）有下列情形之一的，不得担任公证员：
1、无民事行为能力或者限制民事行为能力的；
2、因故意犯罪或者职务过失犯罪受过刑事处罚的；
3、被开除公职的；
4、被吊销执业证书的。
三、申请材料
（一）具备申请条件第(一)条的申请者应提交以下材料：
1、《公证员任职报审表（一般任职）》（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1-1-1）；
2、公证机构推荐书(范文1-1-2)、公证机构出具的申请人实习鉴定(范文1-1-3)；
3、申请人身份证复印件。具有三年以上其他法律职业经历的，应当同时提交相应的经历证明；
4、申请人的法律职业资格证书复印件；
5、曾担任公职的申请人辞职证明；
6、无刑事犯罪记录申明（范文1-1-4）。
（二）具备申请条件第(二)条的申请者提交以下材料：
1、《公证员任职报审表（考核任职）》（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1-1-5）；
2、公证机构推荐书(范文1-1-2)；
3、申请人身份证复印件；
4、从事法学教学、研究工作并具有高级职称的证明，或者具有本科以上学历的证明和从事审判、检察、法制工作、法律服务满十年的经历及职务证明；
5、申请人已经离开原工作岗位的证明；
6、无刑事犯罪记录申明（范文1-1-4）。
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）申请人向主管司法行政机关提出申请。主管司法行政机关对申请材料进行审查。对不符合审查要求和条件的，一次性书面告知申请人；对符合审查要求和条件的，正式受理并向申请人出具受理通知书。
（二）主管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，出具书面审查意见（包括：实习考核意见、形式要件实质审查意见(范文1-1-6)），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）主管司法行政机关应对申请材料中刑事犯罪记录的申明进行核实，并将核实结果连同其他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；刑事犯罪记录的核实结果也可于提交材料后的次月5日前补充提交；
（四）四川省政务服务和资源交易服务中心司法厅窗口审核后，对符合法定条件，并在司法行政部门对该公证处核定的当年需配备的公证员控制数内的，予以核准，并报请司法部任命，任命通知下达后，颁发《公证员执业证》；不符合法定条件的，出具不予许可的行政许可决定书；
（五）申请人凭身份证和受理通知书到主管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）
（一）法定时限：20个工作日审核后转报司法部。
（二）承诺时限：10个工作日审核后转报司法部。
六、收费依据、收费标准
不收费。
七、审批决定证件
《公证员执业证》
八、数量限制
按当年公证员配备方案。
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1-1-1：四川省公证员任职报审表（一般任职）
四川省公证员任职报审表（一般任职）

四川省司法厅制

	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	本人近期二寸正面免冠蓝底彩色照片

	民族
	
	籍贯
	
	身份

证号
	
	

	参加工作时间
	
	何时从事公证工作
	
	党派
	
	

	最高学历毕业

时间、学校名称
	
	获得最高学位
	

	何时何地受过何种法律培训
	
	曾被评为何种

专业职务
	

	某年通过全国司法考试
	
	拟任职公证处

名称
	

	本人

工作

简历
	何年何月

至何年何月
	在何地区何部门

任何职务
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人

政治

思想

及

业务

总结
	                                            申请人签字：

                                            年   月   日

	对其本

人思想品德、工作态度和业务水平的审核意见
	需含有以下内容：

1、是否具有中华人民共和国国籍？□是    □否

2、年龄是否在二十五周岁以上六十五周岁以下？□是   □否

3、是否公道正派，遵纪守法，品行良好？□是   □否

4、是否通过国家司法考试？□是   □否

5、是否在公证机构实习二年以上，经考核合格？□是   □否

   或者是否具有三年以上其他法律职业经历并在公证机构实习一年以上，经考核合格？□是   □否

6、是否有《公证法》第二十条和《公证员执业管理办法》第九条规定的不得担任公证员的情形？□是   □否

     公证处（盖章）

年    月    日

	县级

司法局意见
	盖章

年    月    日

	市州司

法局初审意见
	经审核，      具备《公证法》第十八条和《公证员执业管理办法》第七条规定的担任公证员的各项条件，且无《公证法》第二十条和《公证员执业管理办法》第九条规定的不得担任公证员的任何情形；其担任公证员的报请符合《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十条的有关规定，材料齐全，程序合法；其担任公证员符合公证员配备方案。根据《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十二条的有关规定，我局同意其担任公证员，请司法厅审核后转报司法部任命。

盖章

年   月    日

	省司法厅审核意见
	盖章

年   月    日

	说明：1、表中所列项目要实事求是地认真填写，有些项目本人没有的应写“无”。

      2、一律用蓝、黑钢笔填写，字迹要端正、清楚。

      3、随表提交材料：公证处组织机构代码、地址、邮编；申请人担任公证员申请书；公证处推荐书、实习鉴定；申请人身份证、毕业证、法律职业资格证书复印件，市州司法局须审查真实性并加盖公章；具有三年其它法律职业经历的相应的经历证明。

      4、本表一式三份，逐级报省厅。

5、本表纸用A4型纸制作。

6、随表报送相应材料及本人近期二寸正面免冠蓝底彩色照片四张。


范文1-1-2：公证机构推荐书
公证机构推荐书

xxx，女(男)，xx年xx月出生，xx学历，xx年xx月参加工作，xx年xx月至今在xxxx公证处担任公证员助理。 

xxx同志到我处实习以来，负责协助我处xx公证员开展xxxxxxxx工作。在工作上服从安排，认真负责，踏实肯干，讲求实效。凡事积极主动，迎难而上，争当排头兵，不怕苦，不怕累。在实习中，她协助xxxx公证员办理了xxxxxxxxxxxxx等公证，现已对公证实务操作流程非常熟悉，具备了独自处理公证事务的能力和较强的沟通协调能力及文字表达能力，且积极参加业务培训教育和理论研讨，并于xx年xx月份经我处推荐参加了在司法部举办的公证员任职前培训，并取得了良好成绩，获得了合格证书。

在思想道德方面，xxx同志思想积极进步，政治觉悟较高，坚持实事求是，与时俱进，能够辩证、理性地看待事物和问题，大事大非面前始终保持清醒的头脑。热爱祖国，热爱人民，坚持四项基本原则，坚决拥护中国共产党的领导，积极响应党的号召，对党的事业充满信心。

综上所述，xxx同志是一名优秀的公证员助理。现该同志具备《公证法》和《公证员执业管理办法》规定的担任公证员的各项条件，且无《公证法》和《公证员执业管理办法》规定的不得担任公证员的任何情形，因此我处特推荐她担任公证员。

    公证机构负责人签名：              公证机构（印章）：

                                           年    月    日
范文1-1-3：公证机构实习鉴定
公证机构实习鉴定

xxx同志，女(男)，xx族，xx年xx月xx日出生，xxx学历，现任xxxx公证处公证员助理。  

该同志于xx年xx月进入我处从事公证员助理工作以来，严格遵守有关公证员助理管理规定，思想觉悟高，工作积极主动，认真学习公证业务的专业知识，成效明显，协助公证员办理了大量的国内民事、经济公证。无错、假证发生，是一名优秀的公证员助理。

                           xx公证机构（印章）： 

xx年xx月xx日

范文1-1-4：无犯罪记录申明
无犯罪记录申明

本人        ，性别   ，身份证号                   ，户口所在地                                。本人郑重申明，本人未因故意犯罪或职务过失犯罪受过刑事处罚，所提交的材料及填报内容真实、合法、有效。如有不实，本人承担由此而引起的一切法律后果。

申明人：

年    月    日

范文1-1-5：四川省公证员任职报审表（考核任职）
四川省公证员任职报审表（考核任职）

四川省司法厅制

	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	本人近期二寸正面免冠蓝底彩色照片

	民族
	
	籍贯
	
	身份

证号
	
	

	参加工作时间
	
	何时从事公证工作
	
	党派
	
	

	最高学历毕业

时间、学校名称
	
	获得最高学位
	

	何时何地受过何种法律培训
	
	曾被评为何种

专业职务
	

	某年通过全国司法考试
	
	拟任职公证处

名称
	

	本人

工作

简历
	何年何月

至何年何月
	在何地区何部门

任何职务
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人

政治

思想

及

业务

总结
	                                            申请人签字：

                                            年   月   日

	对其本

人思想品德、工作态度和业务水平的审核意见
	需含有以下内容：

1、是否具有中华人民共和国国籍？□是    □否

2、年龄是否在二十五周岁以上六十五周岁以下？□是   □否

3、是否公道正派，遵纪守法，品行良好？□是   □否

4、是否通过国家司法考试？□是   □否

5、是否在公证机构实习二年以上，经考核合格？□是   □否

   或者是否具有三年以上其他法律职业经历并在公证机构实习一年以上，经考核合格？□是   □否

6、是否有《公证法》第二十条和《公证员执业管理办法》第九条规定的不得担任公证员的情形？□是   □否                                     

     公证处（盖章）

年    月    日

	县级司

法局审

核意见
	盖章

年    月    日

	市州司

法局审

核意见
	经审核，      具备《公证法》第十八条和《公证员执业管理办法》第七条规定的担任公证员的各项条件，且无《公证法》第二十条和《公证员执业管理办法》第九条规定的不得担任公证员的任何情形；其担任公证员的报请符合《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十条的有关规定，材料齐全，程序合法；其担任公证员符合公证员配备方案。根据《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十二条的有关规定，我局同意其担任公证员，请司法厅审核后转报司法部任命。

盖章

年   月    日

	省司法厅意见
	盖章

年   月    日

	说明：1、表中所列项目要实事求是地认真填写，有些项目本人没有的应写“无”。

      2、一律用蓝、黑钢笔填写，字迹要端正、清楚。

      3、随表提交材料：公证处组织机构代码、地址、邮编；申请人担任公证员申请书；公证处推荐书、实习鉴定；申请人身份证、毕业证、法律职业资格证书复印件，市州司法局须审查真实性并加盖公章；具有三年其它法律职业经历的相应的经历证明。

      4、本表一式三份，逐级报省厅。

5、本表纸用A4型纸制作。

6、随表报送相应材料及本人近期二寸正面免冠蓝底彩色照片四张。


范文1-1-6：公证员任职审查意见
公证员任职审查意见

经审核，      具备《公证法》第十八条和《公证员执业管理办法》第七条规定的担任公证员的各项条件，且无《公证法》第二十条和《公证员执业管理办法》第九条规定的不得担任公证员的任何情形；其担任公证员的报请符合《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十条的有关规定，材料齐全，程序合法；其担任公证员符合公证员配备方案。根据《公证法》第二十一条和《公证员执业管理办法》第十二条的有关规定，我局同意其担任公证员，请司法厅审核后转报司法部任命。

                                        XXXXX市司法局（盖章）

                                          XXX年XX月XX日

公证员执业许可审查要点

	序号
	审查内容
	审查要点
	审查标准
	注意事项

	1
	实习合格
	
	1、通过国家司法考试的，应在公证机构实习二年以上并取得考核合格鉴定；
2、通过国家司法考试并具有三年以上其他法律职业经历的，需在公证机构实习一年以上并取得考核合格鉴定；
3、从事法学教学、研究工作并具有高级职称的人员，或具有本科以上学历并从事审判、检察、法制工作、法律服务满十年的公务员、律师，不须实习，经考核合格的，可以担任公证员。
	

	2
	无刑事犯罪记录证明
	
	申请人提交申明书，初审机关会同公安部门公安网网上查询确认。
	

	3
	离职证明
	离开原工作岗位的证明
	1、个人简历应有时间的连续性；
2、曾担任公职的，需提供未被开除公职证明（退休证、同意辞去公职正式文件等）。未被开除公职证明为辞退的，还应提供非因品行原因被辞退的证明；
4、有机关事业单位工作经历的，需提供解除聘用关系证明；
5、无业人员需提供居委会或村委会出具的无职业证明，或提供近期的失业就业证复印件。
	

	4
	非考核
任职的
	
	符合《公证员执业管理办法》第十条规定
	

	5
	考核任职的
	
	符合《公证员执业管理办法》第十一条规定
	


1-2.公证员执业变更服务指南
一、法定依据
《公证员执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十五条：“公证员变更执业机构，应当经所在公证机构同意和拟任用该公证员的公证机构推荐，报所在地司法行政机关同意后，报省、自治区、直辖市司法行政机关办理变更核准手续。”
二、申请条件
1、须所在公证机构同意和拟任用该公证员的公证机构推荐；
2、所在地司法行政机关同意。
三、申请材料
1、《公证员执业机构变更审批表》（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1-2-1）；
2、公证员执业证及复印件（执业证号页、照片页、最后一次年检页）；
3、原所在公证机构同意并出具办结业务、档案、财务等交接手续的证明；
4、拟任用该公证员的公证机构推荐材料及接收材料；
5、公证员跨省、自治区、直辖市变更执业机构的，经所在地省、自治区、直辖市司法行政机关核准材料，并出具同意变更证明材料。
以上申请材料文件、证件未注明提交复印件的应对提交原件；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）申请人向所在地的主管司法行政机关提出申请。主管司法行政机关对申请材料进行审查。对不符合审查要求和条件的，一次性书面告知申请人；对符合审查要求和条件的，正式受理并向申请人出具受理通知书。
（二）主管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，出具审核意见，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核后，对符合法定条件的，办理变更手续，换发《公证员执业证》；不符合法定条件的，出具不予变更书面通知书；
（四）申请人凭身份证和受理通知书到主管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）
法定时限：20个工作日。
承诺时限：10个工作日。
六、收费依据、收费标准
不收费。
七、审批决定证件
《公证员执业证》
八、数量限制
按当年配备方案。
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1-2-1：公证员执业机构变更审批表
公证员执业机构变更审批表
	姓名
	　
	性别
	　
	出生年月
	　

	公证员职级
	　
	原执业证编号
	　
	原注册时间
	　

	原工作单位及职务
	　
	学历
	　
	政治面貌
	　

	公证员变更执业机构申请书
	　

	原公证处
意见
	　
	现公证处意见
	　

	原县（市、区）司法局意见
	　
	现县（市、区）司法局意见
	　

	原市、州
司法局初审意见
	　
	现市、州
司法局初审意见
	　

	省级司法行政机关审核意见：

（盖章）

                                                              年   月   日


公证员执业变更审查要点

	序号
	审查内容
	审查要点
	审查标准
	注意事项

	1
	离职证明
	
	1、应当经原公证机构同意；
2、原所在公证机构出具办结业务、档案、财务等交接手续的证明；
3、跨省、自治区、直辖市变更执业机构的，应由原公证机构所在地省、自治区、直辖市司法行政机关核准并出具同意变更证明材料。
	

	2
	接收证明
	
	1、拟任用该公证员的公证机构推荐材料；
2、所在地司法行政机关同意。
	


1-3.公证员免职服务指南

一、法定依据
《公证员执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十六条：“公证员有下列情形之一的，由所在地司法行政机关自确定该情形发生之日起三十日内，报告省、自治区、直辖市司法行政机关，由其提请司法部予以免职。”
二、申报条件
（一）丧失中华人民共和国国籍的；
（二）年满六十五周岁或者因健康原因不能继续履行职务的；
（三）自愿辞去公证员职务的；
（四）被吊销公证员执业证书的。
三、申报材料
1、《公证员免职报审表》（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1-3-1）；
2、公证机构出具的与公证员解聘或调离公证机构的证明材料；
3、申请人身份证复印件；
4、申请人公证员执业证；
5、符合法定免职事由的相关证明材料。
以上申请材料文件、证件未注明提交复印件的应对提交原件；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）申请人自愿申请免职的，申请人向公证员所在地的主管司法行政机关提出申请。主管司法行政机关对申请材料进行审查。对不符合审查要求和条件的，一次性书面告知申请人；对符合审查要求和条件的，正式受理并向申请人出具受理通知书；
（二）主管司法行政机关受理后，进行实质性要件和形式性要件初审并出具初审意见，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核后，对符合条件的，报请司法部予以免职，司法部同意的，发给《公证员免职通知书》并公告；不符合条件的，出具不予免职书面通知书；
（四）依职权予以免职的，由所在地的主管司法行政机关提出申请。主管司法行政机关受理后，对符合法定事由的证明材料进行审查，并出具初审意见，连同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。四川省政务服务和资源交易服务中心司法厅窗口审核后，对符合条件的，报请司法部予以免职，司法部同意的，发给《公证员免职通知书》并公告；不符合条件的，出具书面不予免职通知书；
（五）申请人凭身份证和受理通知书到主管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）
法定时限：20个工作日审核后转报司法部。
承诺时限：10个工作日审核后转报司法部。
六、收费依据、收费标准
不收费。
七、审批决定证件
《公证员免职通知书》
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1-3-1：公证员免职报审表
公证员免职报审表

	姓　名
	 
	执业机构
	 

	公证员任命决定编号
	 

	公证员执业证书编号
	 

	免职
事由
	□丧失中华人民共和国国籍　　　　　　　　□年满65周岁
□因健康原因不能继续履行职务　　　　　　□自愿辞职
□被吊销公证员执业证书

	所在地司法行政机关意见
	 
 
　　　　　　　　　　　　报告机关(印章):　　年  　月　　日

	省级司法行政机关意见
	　
 
 
　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　提请机关(印章):　　年　　月　　日

	司法部主管部门意见
	　主管部门(印章): 　 年　　月　　日


公证员免职审查要点

	序号
	审查内容
	审查要点
	审查标准
	注意事项

	1
	因法定情形予以免职的
	
	公证员有下列情形之一的，由所在地司法行政机关自确定该情形发生之日起30日内，报告省、自治区、直辖市司法行政机关，由其提请司法部予以免职：
（1）丧失中华人民共和国国籍的；
（2）满65周岁或者因健康原因不能继续履行职务的；
（3）自愿辞去公证员职务的。
	

	
	
	离职证明
	1、需提交与原公证机构解除聘用关系，且结清业务、档案、财务等手续的证明；
2、因死亡申请注销的，需提交医院或公安部门出具的死亡证明复印件；
	

	2
	因受到吊销公证员执业证书的
	
	被吊销公证员执业证书的，由省、自治区、直辖市司法行政机关直接提请司法部予以免职。
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