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中山市司法局关于开展 2025 年度全市公证

机构“双随机、一公开”抽查情况

的通报

根据《中山市市场监管领域全面推行部门联合“双随机、

一公开”监管实施方案》（中府办函〔2020〕105号）的工作

要求，结合我局《中山市司法局“双随机”抽查监督工作细则》

以及《关于开展中山市 2025年度公证机构“双随机、一公开”

现场检查的通知》的工作安排，于 2025年 8月 28日，对我市

桂山公证处开展“双随机、一公开”检查工作，现将有关工作情

况通报如下：

一、基本情况

（一）制定工作方案。8月 15日，市司法局研究制定了

《中山市司法局 2025年度公证机构“双随机、一公开”检查工

作方案》（下简称《检查方案》），明确了检查范围、检查内

容以及抽查工作流程。

（二）抽选检查对象和检查人员。根据《检查方案》要求，
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按全市公证机构数量不低于 10%的比例进行抽查，本次共抽查

1家公证处，由市司法局公法科工作人员通过“中山市市场监

督管理局商事监管平台”对备查对象以及检查人员进行了抽

签，确定广东省中山市桂山公证处（下简称桂山公证处）作为

检查对象，确定公法科工作人员李粤杏、黄颖君为本单位检查

执法人员。

（三）组织检查。8月 28 日下午，检查组到桂山公证处

开展现场检查，通过现场提问、查阅资料及抽查案件卷宗等方

式，主要对公证处的执业规范情况、公证队伍情况、法律法规

的学习教育情况、档案安全管理情况、公证收费和财务管理情

况、管理制度完善情况以及其他检查事项等内容进行检查。对

于检查发现的问题，检查组现场提出整改建议并要求受检机构

尽快落实整改。

二、检查结果

（一）公证队伍情况。目前，桂山公证处共有工作人员

15人，其中公证员 6人，公证员助理 5人，工作人员 4人。

（二）公证员法律法规学习情况。桂山公证处组织全体公

证员学习与公证相关的法律法规，并有学习记录本、会议记录、

心得体会等台账。

（三）公证处的档案安全管理情况。桂山公证处配有专门

公证档案室，档案由专人专岗负责。经检查档案室及随机抽查
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案件卷宗，发现档案卷宗堆积较多且有部分案件档案未按时归

档。据该公证处反映，因新公证业务系统网络限制及扫描仪器

较慢等原因，导致部分案件未能及时归档，下一步将全力整改。

此外暂未发现案件卷宗装订及管理使用存在不规范的情形。

（四）公证收费和财务管理情况。桂山公证处设有财务管

理制度，按要求在醒目位置公示收费标准信息、办证流程信息

等公开信息，便于接受群众监督。

（五）管理制度完善情况。桂山公证处已按要求建立业务、

财务、档案管理以及资产管理等制度。

本次抽查未发现桂山公证处及其从业人员存在违法违规

行为。

三、工作要求

（一）加强自查自纠。桂山公证处须进一步完善规范公证

机构各项管理制度，细化措施及要求，加大落实力度，用制度

管人管事，确保制度的实施，保障各项工作的有序推进，保证

公证机构规范运行，为群众提供便捷高效的法律服务。

（二）落实整改措施。桂山公证处须针对检查中发现的问

题制定整改方案，做好查漏补缺工作，指派专人落实整改。一

是成立临时清欠小组，由公证处负责人牵头，临时抽调工作人

员对所有超期未归档的卷宗进行集中整理归档，明确责任到

人；二是强化培训，提升系统操作能力，不断优化归档流程，
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提升档案整理质效；三是重视和规范公证案件卷宗材料的收

集、整理，细化要求，认真校对，保障案卷材料的真实性、准

确性、完整性，进一步提高公证文书质量。

（三）有效运用检查结果。通过本次“双随机、一公开”

的受检机构要提高认识，认真对待本次检查结果，针对检查中

发现的问题，严格落实整改工作。本次检查范围外的机构也要

对照问题举一反三，认真开展自查自纠，切实提升自身的规范

化建设。

中山市司法局

2025年 9月 29日
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