
附件 1： 

 

《公证机构变更事项审核、核准登记规定》 

提交材料说明 

 

 

一、公证机构变更名称、负责人、办公场所事项审核

登记 

1、变更公证机构名称，应提交下列材料： 
（1）公证机构变更名称申请书；  

（2）公证机构所在地司法局和设区的市司法局审核意

见； 

（3）公证机构《事业单位法人证书》副本复印件； 

（4）原《公证机构执业证》正、副本原件。 

2、变更公证机构负责人，应提交下列材料： 
（1）公证机构所在地司法局和设区的市司法局核准意

见； 

（2）新任公证机构负责人公证员资格证书； 

（3）现任公证机构负责人免职文件； 

（4）新任公证机构负责人任职文件和居民身份证复印

件； 

（5）原《公证机构执业证》正、副本原件。 

3、变更公证机构办公场所，应提交下列材料： 
（1）设区的市司法局报告公证机构变更办公场所的



函； 

（2）新办公场所使用权证明文件（房产证或租赁合同

复印件）； 

（3）原《公证机构执业证》正、副本原件。 

二、公证机构分立、合并或变更执业区域事项审核登

记 

1、公证机构分立或合并，应提交下列材料： 
（1）公证机构所在地司法局对分立或合并公证机构的

申请和报告； 

（2）设区的市司法局审核意见； 

（3）公证机构所在地机构编制部门对公证机构分立或

合并文件或意见；  

（4）公证机构拟采用的名称、负责人情况说明、公证

员名单； 

（5）公证机构办公场所所有权或使用权证明； 

（6）原《公证机构执业证》正、副本原件。 

2、公证机构变更执业区域，应提交下列材料： 
（1）公证机构变更执业区域申请书； 

（2）设区的市司法局书面审核意见； 

（3）原《公证机构执业证》正、副本原件。 

 

 

 

 



附件 2： 

公证机构变更名称事项登记表 
 

原机构名称  机构负责人  

公证机构执业证号  

拟变更名称  电话  

机构住址  

原机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

拟改机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

变更名称原由： 

 

 

 

公证机构所在

地司法局意见 
 

                         (印章)    年   月   日 

市司法局意见 

                           (印章)    年   月   日 
 
注：1、此登记表一式四份，公证机构、主管司法局、市司法局、省司法厅各存一份。 

2、“公证机构所在地司法局”指负责组建、并承担对该公证机构实施日常监督、指
导职能的司法局。 



附件 3： 

 公证机构变更负责人事项登记表 
 

机构名称  原机构负责人  

新任机构负责人  性别  出生年月  

第一学历  毕业学校及专业  

最高学历  毕业学校及专业  

是否有公证员资格  取得资格时间  从事公证时间  

取得资格方式 □政府部门任命  □公证考试方式  □司法考试方式 

主要工作简历  

任命负责人方式 □组织部门任命    □司法局任命    □公证员推选 

负责人任命时间  任命文件编号  

机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

变更负责人原因： 

公证机构所在

地司法局意见 
 

                       (印章)    年   月   日 

市司法局意见     

 (印章)    年   月   日 

注：1、此登记表一式四份，公证机构、主管司法局、市司法局、省司法厅各存一份。 
2、“公证机构所在地司法局”指负责组建、并承担对该公证机构实施日常监督、指

导职能的司法局。 



附件 4： 

 公证机构变更办公场所事项登记表 
 

机构名称  机构负责人  

原机构办公场所  电话  

办公场所取得方式 □政府调配      □公证机构购置     □租赁 

拟迁机构办公场所  电话  

办公场所取得方式 □政府调配      □公证机构购置     □租赁 

原机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

拟改机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

变更办公场所理由： 

 

 

 

公证机构所在

地司法局意见  

                         (印章)    年   月   日 

市司法局意见 

   (印章)    年   月   日  

注：1、此登记表一式四份，公证机构、主管司法局、市司法局、省司法厅各存一份。 
2、“公证机构所在地司法局”指负责组建、并承担对该公证机构实施日常监督、指

导职能的司法局。 



附件 5： 

 公证机构分立\合并事项登记表 
 

原机构名称  机构负责人  

机构住址  电话  

拟分立机构名称  机构负责人  

分立机构住址  电话  

拟合并机构名称  机构负责人  

合并机构住址  电话  

原机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

拟分\合机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

原机构设立时间  公证机构执业证号  

分立\合并机构理由： 

 

 

公证机构所在

地司法局意见 
 

                        (印章)    年   月   日 

市司法局意见 

(印章)    年   月   日  
注：1、此登记表一式四份，公证机构、主管司法局、市司法局、省司法厅各存一份。 

2、“公证机构所在地司法局”指负责组建、并承担对该公证机构实施日常监督、指
导职能的司法局。 



附件 6： 

公证机构变更执业区域事项登记表 
 

机构名称  机构负责人  

机构住址  电话  

原执业区域  

机构执业证号  

拟变更执业区域  

机构体制  经费管理模式 □全额□差额□自收自支

变更执业区域理由： 

 

 

公证机构所在

地司法局意见 
 

                         (印章)    年   月   日 

市司法局意见 

   (印章)    年   月   日  

注：1、此登记表一式四份，公证机构、主管司法局、市司法局、省司法厅各存一份。 
2、“公证机构所在地司法局”指负责组建、并承担对该公证机构实施日常监督、指

导职能的司法局。 
 

 


