
检查合格标准 011：

1.公证机构有公证服务事项内部审批制度，明确审批权

限、审批类别、审批程序、审批责任等内容（现场查验制度

文本）；

2.公证机构受理公证申请后，根据不同公证事项的办证

规则，分别审查下列事项（现场查验公证审查意见）：

（1）当事人的人数、身份、申请办理该项公证的资格

及相应的权利；

（2）当事人的意思表示是否真实；

（3）申请公证的文书的内容是否完备，含义是否清晰，

签名、印鉴是否齐全；

（4）提供的证明材料是否真实、合法、充分；

（5）申请公证的事项是否真实、合法。

3.公证机构按照《公证程序规则（2020 年修正）》，严

格履行下列审查职责（现场查验当事人说明材料或补充证明

材料、询问笔录、勘验笔录、委托核实材料、公证机构集体

讨论记录、工作记录等）：

（1）对申请公证的事项的真实性、合法性有疑义的，

认为当事人的情况说明或者提供的证明材料不充分、不完备



或者有疑义的，可以要求当事人作出说明或者补充证明材

料；

（2）对当事人的身份、申请公证的事项以及当事人提

供的证明材料，按照有关办证规则需要核实或者对其有疑义

的，应当进行核实，或者委托异地公证机构代为核实。审查

自然人身份，应当采取使用身份识别核验设备等方式，并记

录附卷；

（3）公证机构在审查中，应当询问当事人有关情况，

释明法律风险，提出法律意见建议，解答当事人疑问；发现

有重大、复杂情形的，应当由公证机构集体讨论；

（4）公证机构在审查中，认为申请公证的文书内容不

完备、表达不准确的，应当指导当事人补正或者修改。当事

人拒绝补正、修改的，应当在工作记录中注明。

4.符合《公证法》、《公证程序规则（2020 年修正）》

及有关办证规则规定条件的公证事项，由承办公证员拟制公

证书，连同被证明的文书、当事人提供的证明材料及核实情

况的材料、公证审查意见，报公证机构的负责人或其指定的

公证员审批，但按规定不需要审批的公证事项除外：（现场

查验公证审批材料）：

（1）申请公证的事项及其文书是否真实、合法；

（2）公证事项的证明材料是否真实、合法、充分；
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（3）办证程序是否符合《公证法》、本规则及有关办

证规则的规定；

（4）拟出具的公证书的内容、表述和格式是否符合相

关规定。

公证机构的负责人或者被指定负责审批的公证员不得

审批自己承办的公证事项。审批重大、复杂的公证事项，应

当在审批前提交公证机构集体讨论；讨论的情况和形成的意

见，应当记录归档。

5.公证机构收到当事人或利害关系人提出的复查申请

后，应当指派原承办公证员之外的公证员进行复查。复查结

论及处理意见，应当报公证机构的负责人审批。公证机构进

行复查，应当对申请人提出的公证书的错误及其理由进行审

查、核实，区别不同情况，按照以下规定予以处理（现场查

验复查申请书、复查结论及处理意见审批表、撤销公证书公

告、复查处理决定及处理后的公证书，现场查验全国公证管

理系统信息录入情况）：

（1）公证书的内容合法、正确、办理程序无误的，作

出维持公证书的处理决定；

（2）公证书的内容合法、正确，仅证词表述或者格式

不当的，应当收回公证书，更正后重新发给当事人；不能收

回的，另行出具补正公证书；

（3）公证书的基本内容违法或者与事实不符的，应当
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作出撤销公证书的处理决定；

（4）公证书的部分内容违法或者与事实不符的，可以

出具补正公证书，撤销对违法或者与事实不符部分的证明内

容；也可以收回公证书，对违法或者与事实不符的部分进行

删除、更正后，重新发给当事人；

（5）公证书的内容合法、正确，但在办理过程中有违

反程序规定、缺乏必要手续的情形，应当补办缺漏的程序和

手续；无法补办或者严重违反公证程序的，应当撤销公证书。

被撤销的公证书应当收回，并予以公告，该公证书自始

无效。公证机构撤销公证书或出具补正公证书的，应当于撤

销决定作出或补正公证书出具当日报地方公证协会备案，并

录入全国公证管理系统。


