
汕尾市城区司法局权责清单目录

职权类别：行政许可

序
号

职权编码
职权名

称
子项名

称
职权依据

行使
主体

涉及
层级

实施
对象

本级具体职责权限 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

1
00724402440100001

000441502

公证员执
业审核初

审

[法律]《中华人民共和国公证法》（主席令第
39号）（2005年）第二十一条：担任公证员，应当
符合公证员条件的人员提出申请，经公证机构推
荐，由所在地的司法行政部门报省、自治区、直辖
市人民政府司法行政部门审核同意后，报请国务院
司法行政部门任命，并由省、自治区、直辖市人民
政府司法行政部门颁发公证员执业证书。

城区司
法局

省、
市、
县

个人

在核定的执业区域内，根据《
中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规则
》（2006年司法部令第103号）
的规定，受理公证申请，办理
公证业务，以本公证机构的名
义出具公证书。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公证
业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５年）
第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供的材料
。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提供材料不
完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第二
款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二十一
条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能产生的
法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承担的义
务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、第
二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第
二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实材料和情况。
公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实性、合法性有疑
义的，认为当事人的情况说明或者提供的证明材料不充分、不
完备或者有疑义的，可以要求当事人作出说明或者补充证明材
料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《公
证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的规
定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合法、
充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证申请之
日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因不可抗力
、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时间不计算在
期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）第三十一条和
《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第四十八条、
第五十条的规定，公证机关根据实际情况可不予办理公证和终
止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-

3361532

（一）行政许可



2
00724402440100002
000441502

公证机构
负责人核

准

[法律]《中华人民共和国公证法》（2005年）第十
条：公证机构的负责人应当在有三年以上执业经历
的公证员中推选产生，由所在地的司法行政部门核
准，报省、自治区、直辖市人民政府司法行政部门
备案。

城区司
法局

省、
市、
县

事业
单位
、企
业

在核定的执业区域内，根据《
中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规则
》（2006年司法部令第103号）
的规定，受理公证申请，办理
公证业务，以本公证机构的名
义出具公证书。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公证
业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５年）
第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供的材料
。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提供材料不
完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第二
款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二十一
条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能产生的
法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承担的义
务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、第
二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第
二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实材料和情况。
公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实性、合法性有疑
义的，认为当事人的情况说明或者提供的证明材料不充分、不
完备或者有疑义的，可以要求当事人作出说明或者补充证明材
料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《公
证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的规
定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合法、
充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证申请之
日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因不可抗力
、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时间不计算在
期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）第三十一条和
《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第四十八条、
第五十条的规定，公证机关根据实际情况可不予办理公证和终
止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-

3361532



汕尾市城区司法局权责清单目录

职权类别：行政给付

序
号

职权编码 职权名称 实施对象 职权依据
行使主

体
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任事项
监督部门
和方式

备注

1
0072440244050000

1000441502
法律援助 公民

《法律援助条例》 (中华人民共和国国务院令第385
号)第四条 国务院司法行政部门监督管理全国的法
律援助工作。县级以上地方各级人民政府司法行政
部门监督管理本行政区域的法律援助工作。第五条 
直辖市、设区的市或者县级人民政府司法行政部门
根据需要确定本行政区域的法律援助机构。法律援
助机构负责受理、审查法律援助申请，指派或者安
排人员为符合本条例规定的公民提供法律援助。 
    《广东省法律援助条例》 (广东省人民代表大
会常务委员会公告) 第三条 各级人民政府司法行政
部门监督管理本行政区域的法律援助工作。各级法
律援助机构负责本辖区的法律援助日常工作，并对
法律援助事项办理情况进行监督、检查。上级法律
援助机构指导下级法律援助机构的工作。

城区司
法局

省、市
、县

对公民提出的
符合法定条件
的申请以及公
、检、法机关
辩护通知决定
给予法律援
助，并事后进
行监督。

1.受理责任：接受经济困难以及符合法定条件的公
民申请。接受公安机关、人民检察院、人民法院刑
事辩护通知；
2.审查责任：对公民提出的法律援助申请进行审
查；
3.决定责任：对公民提出的符合法定条件的申请以
及公、检、法机关辩护通知决定给予法律援助；
对公民提出的不符合法律援助条件的申请决定不予
法律援助；
4.实施责任：指派或者安排法律援助机构工作人员
、律师、基层法律服务工作者等法律援助人员，为
决定给予法律援助的公民提供无偿法律援助服务；
5.事后监管责任：法律援助服务结束后，向法律援
助人员给付经成本核算包干支付的办案补贴；对法
律援助人员提供的法律援助服务进行业务指导，监
督管理法律援助服务质量。
6.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

城区法律援
助处热线：

12348



汕尾市城区司法局权责清单目录

职权类别：其他

序
号

职权编码
细化
分类

职权名
称

子项
名称

职权依据
行使
主体

涉及层
级

实施对
象

本级具体职责权限 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

1
007244024410000010
00441502

负责党务
、整治思
想教育、
人事、机
构编制、
政务公开
、劳资、
福利、计
划生育工
作、安全
保卫和警
衔评定审
核工作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）                  
城区司法局政工办负责党务、政治思
想教育、人事、机构编制、政务公开
、劳资、福利、计划生育工作、安全
保卫和警衔评定审核工作；负责和指
导工、青、妇、离退休人员服务工
作；负责党纪、政纪和廉政教育，受
理对有关人员违法违纪行为的检举、
控告，并开展查处工作；负责全县律
师、公证员职称审查、评定和有关专
业技术职务的申报工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责党务、政治思想教育、
人事、机构编制、政务公开
、劳资、福利、计划生育工
作、安全保卫和警衔评定审
核工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



2
007244024410000020
00441502

负责和指
导工、青
、妇、离
退休人员
服务工作

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）         城
区司法局政工办负责党务、政治思想
教育、人事、机构编制、政务公开、
劳资、福利、计划生育工作、安全保
卫和警衔评定审核工作；负责和指导
工、青、妇、离退休人员服务工作；
负责党纪、政纪和廉政教育，受理对
有关人员违法违纪行为的检举、控
告，并开展查处工作；负责全县律师
、公证员职称审查、评定和有关专业
技术职务的申报工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责和指导工、青、妇、离
退休人员服务工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

3
007244024410000030
00441502

负责党纪
、政纪和
廉政教
育，受理
对有关人
员违法违
纪行为的
检举、控
告，并开
展查处工

作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）    城区司法
局政工办负责党务、政治思想教育、
人事、机构编制、政务公开、劳资、
福利、计划生育工作、安全保卫和警
衔评定审核工作；负责和指导工、青
、妇、离退休人员服务工作；负责党
纪、政纪和廉政教育，受理对有关人
员违法违纪行为的检举、控告，并开
展查处工作；负责全县律师、公证员
职称审查、评定和有关专业技术职务
的申报工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责党纪、政纪和廉政教
育，受理对有关人员违法违
纪行为的检举、控告，并开
展查处工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



4
007244024410000040
00441502

负责全县
律师、公
证员职称
审查、评
定和有关
专业技术
职务的申
报工作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）    城区司法
局政工办负责党务、政治思想教育、
人事、机构编制、政务公开、劳资、
福利、计划生育工作、安全保卫和警
衔评定审核工作；负责和指导工、青
、妇、离退休人员服务工作；负责党
纪、政纪和廉政教育，受理对有关人
员违法违纪行为的检举、控告，并开
展查处工作；负责全县律师、公证员
职称审查、评定和有关专业技术职务
的申报工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责全县律师、公证员职称
审查、评定和有关专业技术
职务的申报工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

5
007244024410000050
00441502

研究制定
司法行政
工作发展
的中长期
规划、年
度计划并
监督实施

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）    城区司法
局秘书股职责包括：研究制定司法行
政工作发展的中长期规划、年度计划
并监督实施；负责机关重大政务活动
的协调安排和督查督办；负责综合性
文件和报告的起草、审核以及收集、
分析、上报、反馈各类司法行政工作
信息，参与和指导司法行政的调查研
究工作；负责财务、档案、文秘、保
密工作；负责做好装备管理、办公用
品供购等后勤工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

研究制定司法行政工作发展
的中长期规划、年度计划并
监督实施。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



6
007244024410000060
00441502

负责机关
重大政务
活动的协
调安排和
督查督办

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
秘书股职责包括：研究制定司法行政
工作发展的中长期规划、年度计划并
监督实施；负责机关重大政务活动的
协调安排和督查督办；负责综合性文
件和报告的起草、审核以及收集、分
析、上报、反馈各类司法行政工作信
息，参与和指导司法行政的调查研究
工作；负责财务、档案、文秘、保密
工作；负责做好装备管理、办公用品
供购等后勤工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责机关重大政务活动的协
调安排和督查督办。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

7
007244024410000070
00441502

负责综合
性文件和
报告的起
草、审核
以及收集
、分析、
上报、反
馈各类司
法行政工
作信息，
参与和指
导司法行
政的调查
研究工作

。

根据城区机构编制委员会《关于印发
城区司法局主要职责内设机构和人员
编制规定的通知》（汕市区机编
[2010]24号）文件规定，城区司法局
秘书股职责包括：研究制定司法行政
工作发展的中长期规划、年度计划并
监督实施；负责机关重大政务活动的
协调安排和督查督办；负责综合性文
件和报告的起草、审核以及收集、分
析、上报、反馈各类司法行政工作信
息，参与和指导司法行政的调查研究
工作；负责财务、档案、文秘、保密
工作；负责做好装备管理、办公用品
供购等后勤工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责综合性文件和报告的起
草、审核以及收集、分析、
上报、反馈各类司法行政工
作信息，参与和指导司法行
政的调查研究工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



8
007244024410000080
00441502

负责财务
、档案、
文秘、保
密工作。

根据城区机构编制委员会《关于印发
城区司法局主要职责内设机构和人员
编制规定的通知》（汕市区机编
[2010]24号）文件规定，城区司法局
秘书股职责包括：研究制定司法行政
工作发展的中长期规划、年度计划并
监督实施；负责机关重大政务活动的
协调安排和督查督办；负责综合性文
件和报告的起草、审核以及收集、分
析、上报、反馈各类司法行政工作信
息，参与和指导司法行政的调查研究
工作；负责财务、档案、文秘、保密
工作；负责做好装备管理、办公用品
供购等后勤工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责财务、档案、文秘、保
密工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

9
007244024410000090
00441502

负责做好
装备管理
、办公用
品供购等
后勤工作

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号）   城区司法
局秘书股职责包括：研究制定司法行
政工作发展的中长期规划、年度计划
并监督实施；负责机关重大政务活动
的协调安排和督查督办；负责综合性
文件和报告的起草、审核以及收集、
分析、上报、反馈各类司法行政工作
信息，参与和指导司法行政的调查研
究工作；负责财务、档案、文秘、保
密工作；负责做好装备管理、办公用
品供购等后勤工作。

城区司
法局

市、县
单位、
个人

负责做好装备管理、办公用
品供购等后勤工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



10
007244024410000100
00441502

负责法制
宣传和法
律普及工

作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
法制宣传教育股的职责包括：负责法
制宣传和法律普及工作；拟订法制宣
传计划并组织实施；负责法制报刊发
行；指导配合有关部门对普法、执法
等情况的开展、检查和调研工作，参
与社会治安的综合治理。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

负责法制宣传和法律普及工
作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

11
007244024410000110
00441502

拟订法制
宣传计划
并组织实

施。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
法制宣传教育股的职责包括：负责法
制宣传和法律普及工作；拟订法制宣
传计划并组织实施；负责法制报刊发
行；指导配合有关部门对普法、执法
等情况的开展、检查和调研工作，参
与社会治安的综合治理。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

拟订法制宣传计划并组织实
施。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

12
007244024410000120
00441502

负责法制
报刊发行

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
法制宣传教育股的职责包括：负责法
制宣传和法律普及工作；拟订法制宣
传计划并组织实施；负责法制报刊发
行；指导配合有关部门对普法、执法
等情况的开展、检查和调研工作，参
与社会治安的综合治理。

城区司
法局

国家、
省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

负责法制报刊发行。 法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



13
007244024410000130
00441502

指导配合
有关部门
对普法、
执法等情
况的开展
、检查和
调研工
作，参与
社会治安
的综合治

理。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
法制宣传教育股的职责包括：负责法
制宣传和法律普及工作；拟订法制宣
传计划并组织实施；负责法制报刊发
行；指导配合有关部门对普法、执法
等情况的开展、检查和调研工作，参
与社会治安的综合治理。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

指导配合有关部门对普法、
执法等情况的开展、检查和
调研工作，参与社会治安的
综合治理。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

14
007244024410000140
00441502

负责律师
所设立的
审核报批
工作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
公证律师管理股的职责包括：负责律
师所设立的审核报批工作；检查、监
督公证处、律师所等法律服务机构执
业情况；负责公证、律师人员的年审
注册登记工作；协调组织全县国家司
法考试工作。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

负责律师所设立的审核报批
工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

15
007244024410000150
00441502

检查、监
督公证处
、律师所
等法律服
务机构执
业情况。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
公证律师管理股的职责包括：负责律
师所设立的审核报批工作；检查、监
督公证处、律师所等法律服务机构执
业情况；负责公证、律师人员的年审
注册登记工作；协调组织全县国家司
法考试工作。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

检查、监督公证处、律师所
等法律服务机构执业情况。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



16
007244024410000160
00441502

负责公证
、律师人
员的年审
注册登记
工作。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
公证律师管理股的职责包括：负责律
师所设立的审核报批工作；检查、监
督公证处、律师所等法律服务机构执
业情况；负责公证、律师人员的年审
注册登记工作；协调组织全县国家司
法考试工作。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

负责公证、律师人员的年审
注册登记工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532

17
007244024410000170
00441502

协调组织
全县司法
国家司法
考试工作

。

[规范性文件]《城区机构编制委员会
〈关于印发城区司法局主要职责内设
机构和人员编制规定的通知〉》（汕
市区机编[2010]24号） 城区司法局
公证律师管理股的职责包括：负责律
师所设立的审核报批工作；检查、监
督公证处、律师所等法律服务机构执
业情况；负责公证、律师人员的年审
注册登记工作；协调组织全县国家司
法考试工作。

城区司
法局

省、市
、县

公民、
法人和
其他组
织

协调组织全县司法国家司法
考试工作。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361532



18
007244024410000180
00441502

公共
服务

合同公证
合同公
证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第一项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527



19
007244024410000190
00441502

公共
服务

继承公证
继承公
证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第二项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527



20
007244024410000200
00441502

公共
服务

委托、声
明、赠与
、遗嘱公

证

委托、
声明、
赠与、
遗嘱公
证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第三项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000210
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公共
服务

财产分割
公证

财产分
割公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第四项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

招标投标
、拍卖公

证

招标投
标、拍
卖公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第五项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

婚姻状况
、亲属关
系、收养
关公证

婚姻状
况、亲
属关系
、收养
关公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第六项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

出生、生
存、死亡
、身份、
经历、学
历、学位
、职务、
职称、有
无违法犯
罪记录公

证

出生、
生存、
死亡、
身份、
经历、
学历、
学位、
职务、
职称、
有无违
法犯罪
记录公
证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第七项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

公司章程
公证

公司章
程公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第八项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

保全证据
公证

保全证
据公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第九项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000270
00441502

公共
服务

文书上的
签名、印
鉴、日
期，文书
的副本、
影印本与
原本相符

公证

文书上
的签名
、印鉴
、日
期，文
书的副
本、影
印本与
原本相
符公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第十项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000280
00441502

公共
服务

自然人、
法人或者
其他组织
自愿申请
办理的其
他公证事

项

自然人
、法人
或者其
他组织
自愿申
请办理
的其他
公证事
项

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第一款第十一项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000290
00441502

公共
服务

法律、行
政法规规
定应当公
证的事
项，有关
自然人、
法人或者
其他组织
应当向公
证机构申
请办理公

证

法律、
行政法
规规定
应当公
证的事
项，有
关自然
人、法
人或者
其他组
织应当
向公证
机构申
请办理
公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十一条第二款

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527



30
007244024410000300
00441502

公共
服务

法律、行
政法规规
定由公证
机构登记
的事务

法律、
行政法
规规定
由公证
机构登
记的事
务

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十二条第一项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000310
00441502

公共
服务

提存公证
提存公
证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十二条第二项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000320
00441502

公共
服务

保管遗嘱
、遗产或
者其他与
公证事项
有关的财
产、物品
、文书公

证

保管遗
嘱、遗
产或者
其他与
公证事
项有关
的财产
、物品
、文书
公证

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十二条第三项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

代写与公
证事项有
关的法律
事务文

代写与
公证事
项有关
的法律
事务文

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十二条第四项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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公共
服务

提供公证
法律咨询

提供公
证法律
咨询

[法律]《中华人民共和国公证法》
（2005年）第十二条第五项

广
东
省
汕
尾
市
汕
城
公
证
处

县

自
然
人、

法
人
或
者
其
他
组
织

在核定的执业区域内，根据
《中华人民共和国公证法》
（2005年）和《公证程序规
则》（2006年司法部令第
103号）的规定，受理公证
申请，办理公证业务，以本
公证机构的名义出具公证书
。

1.受理前责任：依法编制并公布公证业务办事指南，明确公
证业务办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国公证法》（２００５
年）第二十七条第一款和《公证程序规则》（2006年司法部
令第103号）第十九条、第二十条的规定，审查当事人提供
的材料。材料完整时，作出具受理或不予受理通知书。若提
供材料不完整的，则一次性告知需补充的全部材料。 
3.告知责任：根据《公证法》（２００５年）第二十七条第
二款和《公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第二
十一条的规定，告知当事人申请公证事项的法律意义和可能
产生的法律后果，告知其在办理公证过程中享有的权利、承
担的义务，并将告知内容记录存档。
4.审查责任：根据《公证法》（２００５年）第二十八条、
第二十九条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第二十四条至第三十四条的规定，进行审查、核实
材料和情况。公证机构在审查中，对申请公证的事项的真实
性、合法性有疑义的，认为当事人的情况说明或者提供的证
明材料不充分、不完备或者有疑义的，可以要求当事人作出
说明或者补充证明材料。                                                                                                           
5.决定责任：根据《公证法》（２００５年）第三十条和《
公证程序规则》（2006年司法部令第103号）第三十五条的
规定，公证机构经审查，认为申请提供的证明材料真实、合
法、充分，申请公证的事项真实、合法的，应当自受理公证
申请之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。但是，因
不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时
间不计算在期限内。同时，根据《公证法》（２００５年）
第三十一条和《公证程序规则》（2006年司法部令第
103号）第四十八条、第五十条的规定，公证机关根据实际
情况可不予办理公证和终止公证。
6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责任。 

城区司法局
电话：0660-
3361527
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指导、检
查、监督
全区人民
调解组织
开展人民
调解工作

[法律]《中华人民共和国人民调解法
》第5条第一款 国务院司法行政部门
负责指导全国的人民调解工作，县级
以上地方人民政府司法行政部门负责
指导本行政区域的人民调解工作。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位、个
人

指导、检查、监督全区人民
调解组织开展人民调解工作
。

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《中华人民共和国人民调
解法》（2010年中华人民共和国主席令第34
号）第五条 第一款规定：国务院司法行政部
门负责指导全国的人民调解工作，县级以上
地方人民政府司法行政部门负责指导本行政
区域的人民调解工作。

城区司法局
电话：0660-
3361527

36
007244024410000360
00441502

指导开展
安置帮教

工作

[法律]《广东省安置刑满释放和解除
劳动教养人员的规定》第三条                   
各级人民政府应当加强对刑满释放、
解除劳动教养人员安置工作的领导，
公安、司法、劳动、人事、教育、民
政、粮食、工商行政管理部门共同做
好安置工作。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位、个
人

指导开展安置帮教工作。

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：《广东省安置刑满释放和解除
劳动教养人员的规定》第三条：各级人民政
府应当加强对刑满释放、解除劳动教养人员
安置工作的领导，公安、司法、劳动、人事
、教育、民政、粮食、工商行政管理部门共
同做好安置工作。《广东省刑释解教人员衔
接管理工作试行办法》的相关规定。

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000370
00441502

社区矫正

1、[法律]《社区矫正实施办法》                
第2条第一款司法行政机关负责指导
管理、组织实施社区矫正工作；第三
条第一款，县级司法行政机关社区矫
正机构对社区矫正人员进行监督管理
和教育帮扶。                  2
、[地方性法规]《广东省贯彻落实<
社区矫正实施办法>细则》                  
第1条 司法行政机关主要履行以下职
责：（一）负责管理指导、组织实施
社区矫正工作。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位、个
人

社区矫正

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：《社区矫正实施办法》第2条第
一款 司法行政机关负责指导管理、组织实施
社区矫正工作；第三条第一款，县级司法行
政机关社区矫正机构对社区矫正人员进行监
督管理和教育帮扶。《广东省贯彻落实<社区
矫正实施办法>细则》第1条 司法行政机关主
要履行以下职责：（一）负责管理指导、组
织实施社区矫正工作。

城区司法局
电话：0660-
3361527
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007244024410000380
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承办政府
交办的法
律事务，
指导、协
调各政府
部门公职
律师的法
律业务，
组织专家
论证，承
担部分法
律援助案
件，组织
公职律师
进行业务
培训，负
责公职律
师职业道
德和执业
纪律的教
育、检查
和监督等

。

[政府规范性文件]《城区机构编制委
员会〈关于印发城区司法局所属事业
单位分类改革方案的通知〉》（汕市
区机编[2010]24号）                   
城区公职律师事务所的主要任务有：
承办政府交办的法律事务，指导、协
调各政府部门公职律师的法律业务，
组织专家论证，承担部分法律援助案
件，组织公职律师进行业务培训，负
责公职律师职业道德和执业纪律的教
育、检查和监督等。

城区公
职律师
事务所

省、市
、县

机关、
事业单
位、个
人

承办政府交办的法律事务，
指导、协调各政府部门公职
律师的法律业务，组织专家
论证，承担部分法律援助案
件，组织公职律师进行业务
培训，负责公职律师职业道
德和执业纪律的教育、检查
和监督等。

法律法规规章规定应履行的责任。
城区司法局
电话：0660-
3361527

39

007244024410000390
01441502

基层法律
服务所登
记初审

1、乡镇
人民政
府或者
街道办
事处组
建基层
法律服
务所审
核。

[部门规章]《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第六
条               基层法律服务所
的设立、变更、注销，实行司法行政
机关核准登记制度。核准登记由地级
司法行政机关负责。第十二条……由
乡镇人民政府或者街道办事处组建
的，须由县级司法行政机关出具审核
意见。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位

根据《基层法律服务所管理
办法》（2000年司法部令第
59号）和（基层法律服务所
管理办法》（2000年司法部
令第60号）的规定，组织基
层法律服务工作者开展业务
活动。

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第三条 基
层法律服务所依照司法部规定的业务范围和
执业要求，面向基层的政府机关、群众自治
组织、企业事业单位、社会团体和承包经营
户、个体工商户、合伙组织以及公民提供法
律服务，维护当事人的合法权益，维护法律
的正确实施，促进社会稳定、经济发展和法
制建设。
3.其他责任：法律法规规章文件规定应履行
的责任。

城区司法局
电话：0660-
3361532
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007244024410000390
02441502

基层法律
服务所登
记初审

2、基层
法律服
务所变
更登记
审查。

[部门规章]《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第十
七条                          基
层法律服务所变更名称、法定代表人
、执业场所，基层法律服务所分立、
合并，应当由住所地的县级司法行政
机关审查同意后报请原核准登记机关
办理变更登记。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位

根据《基层法律服务所管理
办法》（2000年司法部令第
59号）和（基层法律服务所
管理办法》（2000年司法部
令第60号）的规定，组织基
层法律服务工作者开展业务
活动。

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第三条 基
层法律服务所依照司法部规定的业务范围和
执业要求，面向基层的政府机关、群众自治
组织、企业事业单位、社会团体和承包经营
户、个体工商户、合伙组织以及公民提供法
律服务，维护当事人的合法权益，维护法律
的正确实施，促进社会稳定、经济发展和法
制建设。
3.其他责任：法律法规规章文件规定应履行
的责任。

城区司法局
电话：0660-
3361532

007244024410000390
03441502

3、基层
法律服
务所分
立、合
并审查
。

[部门规章]《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第十
七条                         基
层法律服务所分立、合并，应当由住
所地的县级司法行政机关审查同意后
报请原核准登记机关办理变更登记。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位

城区司法局
电话：0660-
3361532

007244024410000390
04441502

4、基层
法律服
务所年
度检查
初审。

[部门规章]《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第三
十七条                          
基层法律服务所的年度检查，由住所
的县级司法行政机关对其提交的文件
进行初审，并在出具审查意见后报送
地级司法行政机关。地级司法行政机
关审核后，对具备继续执业条件的基
层法律服务所，确定为通过年度检
查，在其《基层法律服务所执业证书
》副本上加盖年度检查，在其《基层
法律服务所执业证书》副本上加盖年
度检查合格印章。

城区司
法局

省、市
、县

机关、
事业单
位

城区司法局
电话：0660-
3361532
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007244024410000400
01441502

基层法律
服务工作
者执业登
记审查初

审

1、基层
法律服
务工作
者执业
登记初
审。

[部门规章]《基层法律服务工作者管
理办法》（2000年司法部令第60号）
第十七条            申请执业登记
材料，由拟聘用申请人的基层法律服
务所提交住所地的县级司法行政机关
审查，由其出具审查意见后逐级上报
执业登记机关。县级、地级司法行政
机关审查的时间均不得超过十五日。

城区司
法局

省、市
、县

个人

根据《基层法律服务所管理
办法》（2000年司法部令第
59号）和（基层法律服务所
管理办法》（2000年司法部
令第60号）的规定，组织基
层法律服务工作者开展业务
活动。

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南，
业务手册，明确业务办理流程、时限，做好
宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：根据《基层法律服务所管理办
法》（2000年司法部令第59号）第三条 基
层法律服务所依照司法部规定的业务范围和
执业要求，面向基层的政府机关、群众自治
组织、企业事业单位、社会团体和承包经营
户、个体工商户、合伙组织以及公民提供法
律服务，维护当事人的合法权益，维护法律
的正确实施，促进社会稳定、经济发展和法
制建设。
3.其他责任：法律法规规章文件规定应履行
的责任。

城区司法局
电话：0660-
3361532

007244024410000400
02441502

2、基层
法律服
务工作
者变更
执业机
构初审
。

[部门规章]《基层法律服务工作者管
理办法》（2000年司法部令第60号）
第二十条           基层法律服务
工作者变更执业机构的，持原所在的
基层法律服务所终止聘用关系的证明
和拟应聘的基层法律所同意聘用的证
明，依照本办法规定的程序，申请更
换《法律服务工作者执业证》。

城区司
法局

省、市
、县

个人
城区司法局
电话：0660-
3361532

007244024410000400
03441502

3、基层
法律服
务工作
者年度
注册初
审。

[部门规章]《基层法律服务工作者管
理办法》（2000年司法部令第60号）
第四十九条              基层法律
服务工作者申请执业证书年度注册的
材料，由其所在的基层法律服务所按
规定的时间上报住所地的县级司法行
政机关审查，由其出具审查意见后逐
渐上报注册机关。

城区司
法局

省、市
、县

个人
城区司法局
电话：0660-
3361532


