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司法部关于保全证据等三类公证书

试行要素式格式的通知

司发通 号

各省、自治区、直辖市司法厅（局），新疆生产建设兵团司法局：

为增强公证文书的证明力，提高公证队伍的整体业务水平，

满足社会对公证法律服务的需要，充分发挥公证的作用，在北

京、天津、上海三市试点经验的基础上，经研究决定：在全国范

围内，对保全证据、现场监督、合同（协议）三类公证书试行要

素式公证书格式。现就有关问题通知如下：

一、推行要素式公证书格式是公证工作改革的重要内容，是

对传统公证书格式的全面突破，是一项十分具体而又复杂的工

作，对公证人员的素质、分析判断能力、办证程序的严谨性等都

提出了更高的要求。为保证这项工作的顺利进行，试行工作要本

着先学习、后试行，先试点、后推广，边总结、边完善的原则，

积极、稳妥地全面推开。

二、试行要素式公证书格式的范围暂定为在国内使用的保全

证据、现场监督、合同（协议）三类公证书，发往域外使用的涉

外、涉港澳台公证书及其他国内公证书，仍使用现行公证书格

式。各公证处及公证员不得随意扩大要素式公证书格式的适用范

围。其他公证事项确需使用要素式公证书格式的，应提出格式样

式、适用范围和使用要求，并逐级请示报告，经我部律师公证工

作指导司批准后方可使用。

三、试行工作分为学习、试点和推广三个阶段。各地要采用

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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集中培训、集体学习、自学等方式，组织全体公证人员认真学习

领会我部下发的要素式公证书格式、使用说明、参考格式，与要

素式格式相关的法律、法规及司法文书写作知识，努力提高法

律、公证业务、语文和文书写作水平。北京、上海、天津及其他

省市选定的试点公 月证处应在 日前结束学习阶段，其他公

证处应在今年年底以前 月 日至 月完成。 日为试点阶

段，主要任务是通过试点总结摸索经验，为全面推行要素式公证

书格式打好基础。各省市（不含北京、上海、天津）要选择大中

城市及公证质量良好的公证处进行试点。参与试点的公证员应为

三级以上或具有大学学历的四级公证员，要具有丰富的公证实践

经验、较高的文字表达水平和良好的办证质量，并经省级以上组

织的要素式公证书格式培训合格。试点公证处每月要就试点工作

进行小结，试点结束时要拿出全面的试点工作报告。年底前，要

将本省试点的情况汇总上报我部律师公证工作指导司。在学习、

试点的基础上， 月 日起年 （北 京、上海、天津从从

月年 日起），在全国各公证处全面推行使用要素式公证

书格式。

四、各级司法行政机关及主管领导要认真重视要素式公证书

格式的推行工作，把它作为改革与发展、提高公证质量和队伍素

质、巩固公证成果的重要事项来抓。要根据本地的实际情况，制

定推行工作方案，组织学习培训，选好试点单位，做好推广工

作。各公证处在试行过程中应注意及时总结经验，不断提高适用

要素式公证书格式的能力。对好的经验、意见和建议可随时逐级

报我部律师公证工作指导司研究，以利进一步改进和完善。

三类要素式公证书格式及参考格式由律师公证工作指导司另

行下发。

月年 日
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司法部律师公证工作指导司关于印发要素式

公证书格式及参考格式的通知

〕司律公 号字

各省、自治区、直辖市司法厅（局）公证管理处，新疆生产建设

兵团司法局公证管理处：

根据《司法部关于保全证据等三类公证书试行要素式格式的

通知》（司发通〔 号）的要求，现将保全证据等三类

要素式公证书格式、参考格式及使用说明发给你们，请认真组织

实施。我司拟于四月下旬至五月中旬组织专题培训班，为各省

（自治区、直辖市）培训业务骨干，具体事宜另行通知。

《要素式公证书格式的使用说明》附件：一、

《保全证据等三类要素式公证书格式（试行）》

《参考格式》

二、

三、

月年 日
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附件一

《要素式公证书格式的使用说明》

一、“公证事项”一栏，应简明的列明公证证明对象的名称

或类别。

二、“必备要素”为公证书证词中必须具备的内容。

三、“选择要素”为根据公证证明的实际需要或当事人的要

求，酌情在公证书证词中写明的内容。

四、“注”是对要素式格式中相关内容的说明或解释，是对

格式内容的必要补充，是需要认真执行的内容。在使用格式时必

须认真学习、领会。

五、“参考格式”是相应要素式公证书格式的实用范本，仅

供公证人员学习参考之用，起示范作用；但不是标准格式，也不

是要素式公证书的检验标准。

六、实践中，必须注意格式的适用范围。
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附件二

《保全证据等三类要素式公证书格式（试行）》

保全证据公证类

一、保全证人证言或当事人陈述

公　证　 书

字第（） 号

申请人：甲（基本情况）〔注

关系人：乙（基本情况）〔注

公证事项：保全证人证言（当事人陈述）

证词内容

一、必备要素

申请人姓名或全称〔注 、申请日期及申请事项。

证人的基本情况及行为能力〔注

保全证人证言或当事人陈述的时间、地点。

保全的方式方法。包括：自书、他人代书、公证人员记

录、录音、录像等方式，后四种方式的制作人等。

保全证据的关键过程：

参与保全的人员。包括：承办公证人员及在场的见证

人、翻译等的人数、姓名。

告知证人（当事人）的权利和义务。

公证人员保全过程中所做的主要工作。如就重要问题对

〔注

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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何人进行了询问，对取得的证据履行了提示义务等。〔注

通过保全活动取得的证据数量、种类、形式。

证人（当事人）对取得的证据予以确认的方式和过程。

公证员结论。应包括以下内容：

证人（当事人）的主体资格是否合法，意思表示是否真实，

取得证据的数量、种类、日期，是否向证人宣读和经证人阅示，

证人（当事人）在证据上的签名（或盖章或捺指印）是否属实

等。

二、选择要素

申请保全证据的原因、用途。

办理该项公证的法律依据（公证法规或有关规章等）。

对所取得的证据的保全方式及存放地点。

公证书的正本和副本。

附件〔注

省 （县）公证处中华人民共和国

公证员（签名章或签名）

年 日 注月

本格式适用于证人或公证当事人就其注： 所知道的事实

在公证人员面前所作的陈述。

自然人应写明姓名、基本情况包括： 性别、出生日

）法人或非法人组织要期、住址，外国人应写明国籍 写明全

称、住所地，法定代表人或代理人的姓名、性别、出生日期。申

请人有数人时，应一并列明。

有代理人的应当写明代理人的基本情况。

身份证号码或护照号码可酌情写。

没有关系人的可以不写。

自然人写姓名，有代理人的还要写代理人姓名；法人或

非法人组织写全称，并要写法定代表人或代理人姓名。
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证人的基本情况包括：自然人的数量、姓名、性别、出

生日期、住址，外国人应写明国籍。

行为能力指证人的智力、识别判断能力及精神健康状况。

般性、事务性工作可记入谈话笔录，但不用写入公证

书证词。

有附件时，附件的名称、顺序号应在公证证词中列明。

此日期为公证处出证日期。骑着该日期加盖公证处公章。

二、保全物证、书证

公　证　 书

（ ） 号字第

申请人：甲（基本情况）〔注

关系人：乙（基本情况）〔注

公证事项：保全物证（书证）

证词内容

一、必备要素

申请人姓 、申请日期及申请事项。名或全称〔注

保全标的的基本状况。包括：物证的名称、数量、表状

特征等。书证的数量、名称、页数、标题、形成时间等。〔注

保全物证或书证的时间、地点。

保全的方式方法。包括：申请人提交、公证人员提取、

公证人员记录、现场勘验、照相录像、技术鉴定等。

保全证据的关键过程：

参与保全的人员。包括：承办公证人员及在场的相关人

员的人数、姓名。〔注

公证人员保全过程中所做的主要工作。如对重要事实进

行了现场勘验、询问，对取得的证据履行了提示义务等。〔注

〔注
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物证（书证）取得的时间、方式，或物证的存在方式、

地点、现状等。

取得的证据数量、种类、形式、存放处所等。当事人对

取得的证据予以确认的方式和过程。

公证员结论。应包括以下内容：

保全证据的方式、方法、程序是否真实、合法，用于作证的

书面文件（如发票、产地证明等）要同时证明这些书证的真实

性。取得证据的数量、种类、日期，取得证据的存放方式及存放

地点。

二、选择要素

申请保全证据的原因、用途。

办理该项公证的法律依据（公证法规或有关规章等）。

有书证能够证明物的来源或存在的，应写明书证的名称。

保全拆迁房屋时，要写明与该房屋有关的所有权人或使

用权人、代管人等。

物品难以长期保存的，在结论中应写明保存期限。已采

取变通保存措施的，结论中也应一并写明。

公证书的正本和副本。

附件〔注

省 （县）公中华人民共和国 证处

公证员（签名章或签名）

日月年 〔注

本格式适用对客观存在的物品（包括文书）的保注： 全。

自然人应写明姓名、性别基本情况包括： 、出生日

法人或非法人组织要写明期、住址，外国人应写明国籍； 全

称、住所地，法定代表人或代理人的姓名、性别、出生日期。申

请人有数人时，应一并列明。

有代理人的应当写明代理人的基本情况。
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身份证号码或护照号码可酌情写。

没有关系人的可以不写。

自然人写姓名，有代理人的还要写代理人姓名；法人或

非法人组织写全称，并要写法定代表人或代理人姓名。

保全的物证为商品时，要注明商品的品牌、型号、生产

厂家名称、售价等。保全的物证为房屋等不动产时，要注明位

置、坐落、四至、面积、结构、附属物等。物证不在公证处的，

应注明存放地点。

相关人员包括：申请人、关系人、代理人、见证人、勘

验人、鉴定人以及照相、录像、绘图人员等。

一般性、事务性工作可记入谈话笔录，但不写入公证书

证词。

有附件时，附件的名称、顺序号应在公证证词中列明。

此日期为公证处出证日期。骑着该日期加盖公证处公章。

三、保全视听资料、软件

公　证　 书

号字第（

申请人：甲（基本情况）〔注

关系人：乙（基本情况）〔注

公证事项：保全视听资料（软件）

证词内容

一、必备要素

、申请申请人姓名或全称〔注 日期及申请事项。

保全标的的基本情况。包括：保全视听资料、软件的名

称、数量、表状特征，所有人或使用人、经营人、传播者、实验

者的名称，视听资料或软件的播放、销售、使用、制作、运行的

〔注

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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地点等。〔注

保全视听资料、软件的时间、地点。

保全的方式方法。包括：申请人提交、公证人员提取、

现场实验记录、技术鉴定、录音、录像、复制、下载等其他能够

固定并再现证据的方式。

保全证据的关键过程：

参与保全的人员。包括：承办公证人员及在场的相关人

员的人数、姓名。〔注

公证人员保全过程中所做的主要工作。如购买、拷贝、

下载、复制、发送视听资料、软件的过程，对取得的证据履行了

提示义务等。〔注

视听资料、软件取得的时间、方式、地点等。

）取得的证据数量、种类、形式、封存方式、存放处所

等。当事人对取得的证据予以确认的方式和过程。

公证员结论。应包括以下内容：

保全证据的方式、方法、程序是否真实、合法，用于作证的书面

文件（如发票、产地证明等）要同时证明这些书证的真实性。取得

证据的数量、种类、日期，取得证据的存放方式及存放地点。

二、选择要素

申请保全证据的原因、用途或目的。

办理该项公证的法律依据（公证法规或有关规章等）。

有书证能够证明视听资料、软件的来源或存在的，应写

明书证的名称。

重要的保全工作记录文书的名称。

公证书的正本和副本。

附件〔注

中华人民共和国 省 （县）公证处

公证员（签名章或签名）

月 日 注年
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注： 本格式适用对录音、录像、光盘制品及计算机软件、

计算机存储的数据资料、国际互联网络（网站）中公开传播的信

息资料的保全

基本情况包括： 自然人应写明姓名、性别、出生日

期、住址，外国人应写明国籍； 法人或非法人组织要写明全

称、住所地，法定代表人或代理人的姓名、性别、出生日期。

申请人有数人时，应一并列明。

有代理人的应当写明代理人的基本情况。

身份证号码或护照号码可酌情写。

没有关系人的可以不写。

自然人写姓名，有代理人的还要写代理人姓名；法人或

非法人组织写全称，并要写法定代表人或代理人姓名。

保全的标的为商品时，要注明商品的品牌、型号、生产

厂家名称、售价等。保全的标的不在公证处的，应注明存放地

点。运行中的软件要注明运行时间。

相关人员包括：申请人、关系人、代理人、见证人、鉴

定人以及照相、录像、复制人员等。

般性、事务性工作可记入谈话笔录，但不用写入公证

书证词。

有附件时，附件的名称、顺序号应在公证证词中列明。

此日期为公证处出证日期。骑着该日期加盖公证处公章。

四、保全行为

公　证　 书

号（） 字第

申请人：甲（基本情况）〔注

关系人：乙（基本情况）〔注

〔注
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公证事项：保全行为

证词内容

一、必备要素

、申请日申请人姓名或全 期及申请事项。称〔注

保全标的的基本状况。包括：活动的名称、参与人的数

量、姓名（名称），活动的起止时间、地点及内容等。

保全的时间、地点。

保全的方式方法。包括：现场记录、照相录像等。

保全证据的关键过程：

保全时的在场人员。包括：承办公证人员及在场的相关

人员的人数、姓名。〔注

公证人员对行为时间、地点、方式、关键过程及行为结

果客观记述。〔注

取得的证据数量、种类、形式、存放处所等。行为当事

人对取得的证据予以确认的方式和过程。

公证员结论。应包括以下内容：

行为人的资格及行为能力，行为的内容和结果是否真实，取

得证据的数量、种类、日期，取得证据的存放方式及存放地点，

保全证据的方式、方法、程序是否真实、合法。

二、选择要素

申请保全证据的原因、用途及目的。

办理该项公证的法律依据（公证法规或有关规章等）。

行为的性质及法律意义。

有书证、物证能够证明行为根据的，应写明书证、物证

的名称。

公证书的正本和副本。

附件〔注

省 （县）公证中华人民共和国 处

公证员（签名章或签名）
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日〔注年 月

注： 本格式适用对自然人或组织正在进行的活动及过程

的保全。

自基本情况包括： 然人应写明姓名、性别、出生日

期、住址，外国 ）法人或非法人组织要写明全人应写明国籍；

称、住所地，法定代表人或代理人的姓名、性别、出生日期。申

请人有数人时，应一并列明。

有代理人的应当写明代理人的基本情况。

身份证号码或护照号码可酌情写。

没有关系人的可以不写。

自然人写姓名，有代理人的还要写代理人姓名；法人或

非法人组织写全称，并要写法定代表人或代理人姓名。

相关人员包括：申请人、关系人、行为相对人、代理人、

见证人以及照相、录像人员等。

一般性、事务性工作可记入谈话笔录，但不用写入公证

书证词。

有附件时，附件的名称、顺序号应在公证证词中列明。

此日期为公证处出证日期。骑着该日期加盖公证处公章。
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现场监督类公证书格式

一、拍卖公证书格式 注　

公　　证 书

号字第（）

申请人：甲（基本情况）〔注

拍卖〔公证事项： 注

证词内容

一、必备要素

申请人全称或姓名〔注 、申请日期及申请事项。

对委托人、拍卖人、拍卖师及竞买人资格的审查情况〔注

拍卖标的的基本情况及对其所有权或处分权的审查结果。

拍卖公告及拍卖标的的展示情况。

对拍卖规则内容的审查结果。

拍卖活动是否得到有关部门的批准或许可。〔注

与拍卖标的有关的主管部门（如文物管理机构、国有资

产管理机构、房地产管理部门等）；

拍卖标的的监管机关（如海关、人民法院、破产清算小

组等）；

其他权利人（如抵押权人、拍卖标的的共有人、委托人

的股东会、董事会等）。

承办公证机构名称、承办公证人员姓名及公证的法律依

据。〔注
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拍卖的时间、地点及拍卖过程（含拍卖方式、竞价形式）

是否符合拍卖规则。〔注

拍卖结果及公证结论。应包括以下内容：

）当事人的资格是否合法，意思表示是否真实。 拍卖

对拍卖结果的确认程序是否真实、合法。 。包括：买受人姓

名、拍卖成交价格、成交标的物名称、成交时间等。

二、选择要素

申请人提供的主要证据材料的真实性、合法性；

拍卖人对拍卖标的来源、瑕疵及相关责任的说明；

如有调查取证情节，可据查证时间对查证认定的事实在

公证书中逐项列出。

拍卖活动有见证人的，应将其民事主体资格状况连同

在场见证“见证人 ”字样一并在公证书中加以描述。

公证员认为需要认定的其他事实或情节。〔注

公证生效日期。〔注

附件〔

省 （中华人民共和国 县）公证处

公证员（签名章或签名）

年 日月

本格注： 式适用于公证机构对拍卖活动进行现场监督的

公证。

拍卖现场公证词应根据现场情况参考本格式的证词要素撰

写，语言要流畅，易于宣读，要与拍卖现场的气氛相吻合，并要

有“对本次拍卖过程及拍卖结果的合法有效性，本公证处日后将

以书面形式予以确认”的内容。

申请人通常为拍卖人或委托人。

法人或非法人组织基本情况包括： 要写明全称、住所

地，法定代表人或代理人的姓名、性别、出生日期 自然人；

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


