附件4
浙江省司法厅公证随机抽查事项清单
单位名称（盖章）：浙江省司法厅
	编号
	抽查事项名称
	抽查依据
	抽查主体
	抽查对象
	抽查比例
	抽查频次
	抽查方式
	抽查内容
	抽查要求

	1
	公证机构执业情况
	《公证法》《公证机构执业管理办法》《公证员执业管理办法》《公证程序规则》《公证机构年度考核办法（试行）》（司发通[2007]67号）、《浙江省公证机构年度考核标准（试行）》（浙司[2009]206号）、《浙江省公证服务收费管理暂行办法》（浙价费[1998]506号）、《浙江省公证员助理从业规范》等
	省、市两级司法行政机关
	公证机构
	市级司法局每年对公证机构书面检查达到100%，实地抽查比例不低于30%。
	省市两级司法行政机关每年对同一公证机构的检查合计不超过2次；
	以书面检查为主，实地抽查为辅。审核书面报告和年度考核材料；查看台帐资料、制度文本、财务凭证、审计报告、公证卷宗等资料；向相关部门了解情况；向当事人回访；组织个别公证人员谈话了解情况。
	公证机构遵守法律、法规、规章、规范性文件和行业规范，遵守公证职业道德和执业纪律情况；公证机构组织建设情况；公证质量管理情况；公证收费和财务管理情况；公证员助理管理情况；公证投诉处理情况；公证机构重大事项报告制度执行情况；公证机构内部管理制度建设及执行情况等。
	1. 结合公证机构和公证员年度考核工作开展抽查； 2. 根据上级部署或者工作需要，可部署专项检查活动，开展随机抽查；3.对检查发现的问题进行整改，严重的依法依规予以惩戒；4.检查情况要进行通报；5. 除部分有多次投诉举报记录、有严重违法违规记录等情况的抽查对象外，司法行政机关的实地抽查对象要避免重复；6. 各抽查对象的执业情况载入其执业档案，处罚惩戒情况载入其诚信档案。

	2
	公证员执业情况
	《公证法》《公证机构执业管理办法》《公证员执业管理办法》《公证程序规则》《浙江省公证员执业年度考核办法（试行）》（浙司[2008]22号）
	省、市两级司法行政机关
	公证员
	市级司法局每年对公证员书面检查达到100%，实地抽查比例不低于30%。
	省市两级司法行政机关每年对同一公证员的检查合计不超过2次；
	以书面检查为主，实地抽查为辅。审核年度考核材料；查看公证员执业档案、公证卷宗；与公证员面谈；向相关部门了解情况；向当事人回访。
	公证员遵守法律、法规、规章、规范性文件和行业规范，遵守公证职业道德和执业纪律情况；公证员办证质量、受投诉举报情况。公证机构负责人带领执行党和国家方针政策，完成司法行政机关和行业协会布置任务情况；落实内部管理规范、维护公证行业声誉情况等。
	

	3
	公证专用纸管理使用情况
	司法部办公厅《关于将公证专用水印纸具体管理职责移交公证行业协会的通知》（司办通[2002]58号）、《中国公证员协会公证专用纸管理办法》《浙江省司法厅公证专用水印纸使用管理办法（试行）》（浙司发[1999]211号）
	省、市两级司法行政机关
	公证机构
	市级司法局每年书面检查达到100%，实地抽查比例不低于30%。
	省市两级司法行政机关每年对同一公证机构的检查合计不超过2次；
	实地查看存放情况和台帐记录
	公证专用纸存放、使用、销毁情况
	

	4
	公证档案管理情况
	司法部 国家档案局关于发布《公证文书立卷归档办法》和《公证档案管理办法》的通知[（88）司发公字第062号]
	省、市两级司法行政机关
	公证机构
	市级司法局每年书面检查达到100%，实地抽查比例不低于30%。
	省市两级司法行政机关每年对同一公证机构的检查合计不超过2次；
	查看档案室、台帐记录，抽查案卷
	公证机构执行公证档案管理有关规定的情况；公证机构内部有关公证档案管理的运行机制情况
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