附件4
鄂州市2025年公证“双随机、一公开”检查评分表（公证）
机构名称：
	序号
	检查项目
	检查内容
	分值
	自评分

	1
	组织建设情况（10分）
	公证机构党组织设置规范。有3名以上正式党员的公证机构，都要单独设立党组织。党员人数不足3名的公证机构，组建联合党支部。对无党员的公证机构，由主管司法行政机关选派党建工作指导员。有条件的设立专职副书记，配备专兼职党务工作者。
	1
	

	2
	
	完成公证机构章程或工作制度修改工作，写入党建工作相关内容，明确党组织设置形式、地位作用、职责任务等。
	1
	

	3
	
	组织党员集中学习，严格执行党的“三会一课”等党内组织生活制度，进行民主议事和志愿服务等。
	1
	

	4
	
	按《公证法》规定选配公证处负责人。
	1
	

	5
	
	保持有2名以上公证员的法定设立条件。
	3
	

	6
	
	有固定的办公场所、人均办公面积达10平方米（涉外公证处总面积不少于80平方米）；有单独的业务接待室（涉外公证处有独立的涉外公证业务接待室）；业务设备齐全。
	3
	

	7
	执业监督机制（25分）
	投诉举报电话、执业公示上墙。
	2
	

	8
	
	业务范围、程序、收费标准公示。
	2
	

	9
	
	明确公证接待人员的责任义务；规定公证事项的审批方式，明确公证的审批人。
	2
	

	10
	
	认真处理公证投诉、全年无有效投诉和错、假证发生。有投诉的，每件扣1分；有效投诉，每件扣5分。
	14
	

	11
	
	撤销公证书后及时报公证协会备案。
	5
	

	12
	公证质量情况（20分）
	办理公证程序规范。
	6
	

	13
	
	定期开展质量自查。
	6
	

	14
	
	定期举行重大案件讨论分析，及时纠错。
	4
	

	15
	
	对上年度公证质量检查发现问题认真进行整改。
	4
	

	16
	公证员执业年度考核情况（10分）
	公证机构按规定组织实施年度考核。
	4
	

	17
	
	向司法行政部门上报考核结果。
	3
	

	18
	
	考核结果通报到个人并有公示。
	3
	

	19
	公证档案
管理情况
（10分）
	有单独的档案室、档案管理员。
	2
	

	20
	
	有档案借阅登记簿。
	2
	

	21
	
	无档案丢失、篡改等现象。
	2
	

	22
	
	水印纸专人专柜管理、有水印纸使用登记簿、作废水印纸有回收登记。
	2
	

	23
	
	密卷按规定管理。
	2
	

	24
	公证收费和财务管理情况（15分）
	经费独立核算。
	3
	

	25
	
	账户单列。
	3
	

	26
	
	[bookmark: _GoBack]按规定提取上交执业责任赔偿金和会费。
	3
	

	27
	
	对留存执业责任赔偿后备金实行专户管理。
	2
	

	28
	
	收支符合规定。
	2
	

	29
	
	接受税务、物价、审计部门检查和监督。
	2
	

	30
	内部管理制度建设情况
（10分）
	人事管理制度健全，落实主任负责制和岗位目标责任制。
	2
	

	31
	
	建立健全绩效考核和收入分配制度。
	2
	

	32
	
	制定质量管理制度，严格执行首问负责制。
	2
	

	33
	
	健全公证服务回访制度并认真执行。
	1
	

	34
	
	健全公证专用纸张管理制度。
	1
	

	35
	
	公证机构及公证员印章管理制度完善且执行良好。
	1
	

	36
	
	健全公证统计、信息管理机制，数据准确，报送及时。
	1
	

	37
	加分项
（4分）
	公证机构或公证人员受到全国、省级表彰的。
	1
	

	38
	
	在国家、省级刊物上发表文章的；
	1
	

	39
	
	积极服务地方政府中心工作，成绩突出，受到有关部门肯定或群众好评。
	1
	

	40
	
	推广使用全省统一的公证业务软件。
	1
	

	总  分
	


说明：1.以上项目如涉及具体时间，其涉及数据的时间段为2024年6月至2025年6月。
      2.总分为100分，90分以上为优秀，80-89分为合格，60-79分为基本合格，60分以下为不合格。
检查人员签名：           执法证号：                        2025年  月  日
检查人员签名：           执法证号：                        2025年  月  日
公证专家签名：                                             2025年  月  日

