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前　　言

本标准按照ＧＢ／Ｔ１．１２００９给出的规则起草。

本标准由上海市公证协会提出并归口。

本标准起草单位：上海市公证协会。

本标准主要起草人：沈宗仁、林玲、赵金洪、从红梅、余慧才。
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保管（非遗嘱 ／遗赠）公证申请指南

１．范围

本标准规定了保管（非遗嘱／遗赠）公证事务的申请程序和受理条件。

本标准适用于公证申请人申办保管（非遗嘱／遗赠）公证事务。

２．事项名称与代码

　　２．１　事项名称

保管（非遗嘱／遗赠）公证事务：公证机构根据当事人的申请，依法对申请人与公证事项有关的财产、

物品、文书进行保管，并提供领取等服务的公证事务。

　　２．２　代码

０２０３０１：保管（０２０３）→保管（非遗嘱／遗赠）（０２０３０１）。

３．办理依据

《中华人民共和国公证法》第十二条根据自然人、法人或者其他组织的申请，公证机构可以办理下列

事务：（三）保管遗嘱、遗产或者其他与公证事项有关的财产、物品、文书。

４．办理机构

办理保管（非遗嘱／遗赠）公证事务应向原承办与保管事务有关的公证事项的公证机构申请。

５．咨询及查询渠道

　　５．１　窗口咨询

本市公证机构接待窗口。

　　５．２　热线咨询

１２３４８上海法网热线以及本市公证机构咨询电话。

　　５．３　网络咨询

上海法网、上海公证网、本市公证机构官网以及微信公众号。

　　５．４　电子邮件咨询

本市公证机构电子邮箱。

６．申请

　　６．１　申请人条件

申请人住所地或经常居住地在本市且申请保管的财产、物品、文书与公证事项有关。

　　６．２　申请方式

保管（非遗嘱／遗赠）公证事务采用公证机构窗口申请的方式。（窗口情况见本书附表１）
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　　６．３　申请程序

申请人应按照表１的内容提交真实、合法、充分的申请材料，并在收件清单（附录Ａ）上签名或者盖

章、捺指印予以确认。

表１　申请材料清单

序号 提交材料名称 原件／复印件 份数 备　　注

１ 公证申请表 原件 １ 申请人应签名或者盖章、捺指印。

２

３

４

自

然

人

居民身份证或其他有

效的身份证件
原件 １

其他有效身份证件指以下证件：护照、台湾居

民来往大陆通行证、港澳居民来往内地通行证

及香港（澳门）居民身份证等。

居民户口簿或户籍

证明
原件 １ 现役军人、境外人士除外。

居住在本市的证明 原件 １

非本市户籍居民选择提交下列材料：本市居住

证或本人及其近亲属的房产证或租房合同或

本人工作单位证明等。

５

６

法
人
或
者
其
他
组
织

法人或者其他组织主

体资格证明

原件／复印件

加盖公章
１

法定代表人、负责人

或其他有权签字人的

身份证件

原件／复印件

加盖公章
１

申请人为法人或其他组织的情况提交：

１．主体资格证明材料包括：营业执照、事业单

位法人证书、社会团体法人登记证等。

２．其他材料：根据相关法律、法规、规章、规范

性文件和章程的规定应提供的材料。

３．身份证件要求参见表１第２项。

７ 委托证明 原件 １

８ 受托人身份证件 原件 １

１．申请人委托他人申办公证时提供经公证机

构认可的委托证明。

２．身份证件要求参见表１第２项。

９
与申请保管的财产、物品、

文书相关的公证文书
原件 １

１０ 申请保管的财产、物品、文书 原件 １ 必须携带。

７．受理

　　７．１　准予受理条件

符合下列所有条件的公证申请，本市公证机构应予受理：

ａ）申请人符合本标准的申请人条件；

ｂ）申请人具有完全民事行为能力；申请人委托他人提出公证申请的，应提供经公证机构认可的委托

证明；申请人为法人或其他组织的，由其法定代表人、负责人或其他有权签字人申办；

ｃ）申请保管的财产、物品、文书系与公证事项相关的；

ｄ）申请人能够按照本标准申请材料清单的要求提交真实、合法、充分的申请材料；

ｅ）申请人提供的由境外机构出具的申请材料均应经公证、认证或验证；

ｆ）申请人能够按照本标准规定的收费标准支付公证服务费。

　　７．２　不予受理情形

具有下列情形之一的公证申请，公证机构应不予受理，并告知申请人不予受理的理由：

ａ）申请人不符合本标准规定的申请人条件；
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ｂ）申请人不具有完全民事行为能力，不能表达本人真实意思；或委托证明未经公证机构认可；

ｃ）申请人申办保管（非遗嘱／遗赠）公证并非其申请人真实意愿；申请人所需保管的财产、物品、文书

与公证事项无关；

ｄ）申请人不能按照本标准申请材料清单的要求提供申请材料，或者不能按照公证机构的要求补充

提交申请材料；

ｅ）申请人虚构、隐瞒事实或者提供虚假申请材料；

ｆ）申请人不能按照本标准规定的收费标准支付公证服务费。

　　７．３　受理程序

７．３．１　受理审查

公证机构在受理公证申请时对申请人条件以及提交的公证申请表（附录Ｂ）、申请材料进行审查核实。

７．３．２　结果处理

凡符合受理条件的公证申请，公证机构应予受理；凡有不予受理情形之一的公证申请，公证机构不予

受理，并告知申请人不予受理的理由。

７．３．３　受理登记

公证机构对符合受理条件的公证申请进行立案登记，制作《公证受理通知单》（附录Ｃ）发给申请人，

申请人应在《公证受理通知单（回执）》（附录Ｃ）上签名或者盖章、捺指印；申请人根据公证机构的要求需

要补充申请材料的，应在《补充申请材料告知书》（附录Ｄ）上签名或者盖章、捺指印予以确认。

７．３．４　告知

公证机构受理公证申请后，应告知申请人申办保管（非遗嘱／遗赠）公证事务的法律意义和可能产生

的法律后果，告知申请人办理公证享有的权利和应履行的义务，申请人应在《公证受理告知书》（附录Ｅ）

上签名或者盖章、捺指印予以确认。

　　７．４　受理期限

三个工作日。

８．收费

　　８．１　收费依据

《上海市公证机构服务收费管理办法》（沪发改规范［２０１７］１１号）。

　　８．２　收费标准

收取保管（非遗嘱／遗赠）公证事务服务费、保管年费、委托专项调查费、咨询费等执行市场调节价目

录的，由公证机构与申请人协商形成服务收费标准，并以书面形式予以确认。

９．办理期限

审核和办理期限：十个工作日。

出具公证书期限：自受理公证申请之日起十五个工作日内（因不可抗力、补充申请材料或者需要核实

相关情况和材料的，所需时间不计算在上述期限内）。

１０．投诉渠道和救济途径

　　１０．１　投诉渠道

申请人对公证机构的执业行为和服务质量有意见，可以通过接待窗口、投诉电话、网络和微信公众

号、电子邮箱等渠道，向承办该公证事项的公证机构、市公证协会进行投诉。

　　１０．２　救济途径

申请人对公证机构的执业行为、复查结果、投诉处理、过错责任、赔偿数额有意见，可以向本市司法行

政机关、人民法院申请行政和法律救济。
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附录Ａ（规范性附录）　收件清单

! " # $
案　号

案　由

申请人

受理时间

序　号 文　　件　　名 原件／复印件 件　数

１

２

３

４

申请人签名

　　接待人：

附录Ｂ（规范性附录）　公证申请表

犅．１　适用于自然人申请人

%&'()

申

请

人

姓名： 性别： 出生日期： 工作单位：

住所： 证件名称及号码：

姓名： 性别： 出生日期： 工作单位：

住所： 证件名称及号码：

代

理

人

姓名： 性别： 出生日期： 工作单位：

住所： 证件名称及号码：

姓名： 性别： 出生日期： 工作单位：

住所： 证件名称及号码：

申请公证内容：

申请人、代理人签名（盖章）：

　　　　年　　月　　日

　　接待人：

—４３４—
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犅．２　适用于法人或其他组织申请人

%&'()

申

请

人

法

　
人

　
︵
组

　
织
︶

自

　
然

　
人

单位名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　住所：

法定代表人

（负责人）：

代理人：

证件名称

及号码
职务 电话

单位名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　住所：

法定代表人

（负责人）：

代理人：

证件名称

及号码
职务 电话

单位名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　住所：

法定代表人

（负责人）：

代理人：

证件名称

及号码
职务 电话

姓名：　　　　　　　　性别： 证件名称及号码：

住所： 电话：

姓名：　　　　　　　　性别： 证件名称及号码：

住所： 电话：

姓名：　　　　　　　　性别： 证件名称及号码：

住所： 电话：

代

理

人

　　　　、　　　　、　　　　的代理人　　　　

住所： 电话：

申请公证

的内容

申请人、代理人签名（盖章）：

　　　　年　　月　　日

　　接待人：

—５３４—



上海市公证办理申请指南

■

附录Ｃ（规范性附录）
公证受理通知单与公证受理通知单（回执）

%&*+,-$

编号：　　　　　　

　　　　　　　　：

经初步审查，你／你们申办／委托申办的　　　　　　　　　　　　　　　　　　公证事务，本处已

决定受理。请仔细阅读背面的《公证受理告知书》，完整填写《公证受理通知单回执》，经签名或盖章后，将

该回执交本处承办人员。

上海市××公证处

接待人员（签名）：　　　　

　

　　　　年　　月　　日

注意事项：

１．凭本通知单、公证费收据及有效身份证件按约期或通知的日期到本处领取保管证明。以下公证事项的

公证书必须由当事人亲自来本处领取：（１）与当事人人身有密切关系，需要再次确认签字的，如遗嘱、委

托、声明、赠与等公证；（２）公证各方当事人未委托他人领取公证书的，需共同到本处领取。

２．请注意阅读后面的《公证受理告知书》。

３．需要补充的证据材料：

　　　　

%&*+,-$./

上海市××公证处：

你处发给我／我们的编号为　　　　的《公证受理通知单》和《公证受理告知书》已收到。

我／我们得知　　　　所申请的　　　　　　　　公证事项已由你处受理，并知悉了《公证受理通知

单》和《公证受理告知书》的全部内容，了解了作为公证当事人的基本权利和义务，对所申办的公证事项的

法律含义及相应法律责任均已清楚。

公证申请人／代理人（签名或盖章）　　　　

　

　　　　年　　月　　日

—６３４—
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附录Ｄ（规范性附录）　补充申请材料告知书

01'(234-5

　　　　　　　　：

经初步审查，你／你们申办／委托申办的　　　　　　　　　　　　　　　　公证事项，本处已决定

受理。但尚欠缺如下材料，请于　　　　个工作日内将下表中所列材料补齐，若未能在规定时间内补充

材料的，由申请人承担相应的法律后果。

补充材料清单

案　号

案　由

申请人

受理时间

序　号 文　　件　　名 原件／复印件 件　数

１

２

３

４

５

６

７

申请人签名

　　接待人：

—７３４—
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附录Ｅ（规范性附录）　公证受理告知书

%&*+4-5

一、公证是公证处根据自然人、法人和其他组织的申请，依照法定程序对民事法律行为、有法律意义

的事实和文书的真实性、合法性予以证明的活动。经公证的民事法律行为、有法律意义的事实和文书，应

当作为认定事实的根据，但有相反证据足以推翻该项公证的除外。

二、当事人申办公证，应当如实陈述申请公证事项的有关情况，提交的证明材料应当真实、合法、充

分。当事人虚构、隐瞒事实，或者提供虚假证明材料骗取公证书的，应承担相应的法律责任；构成犯罪的，

依法追究刑事责任。

三、本处受理公证申请后，应当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。

本处经审查，认为当事人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、需当事人补充证明材料或者本处需

要核实有关情况的，所需时间不计算在上述期限内。

公证书自出具之日起生效。对于已经生效的公证书不可要求撤回公证申请。

四、当事人认为本处出具的公证书有错误的，可以在收到公证书之日起一年内，向本处提出复查。

当事人、公证事项的利害关系人对公证书涉及当事人之间或者当事人与公证事项的利害关系人之间

实体权利义务的内容有争议的，可以就该争议向人民法院提起民事诉讼。

本处及其公证员因过错给当事人、公证事项的利害关系人造成损失的，由本处承担相应的赔偿责任，因过

错责任和赔偿数额发生争议，协商不成的，可以向人民法院提起民事诉讼，也可以申请上海市公证协会调解。

五、经本处审查，认为当事人申请公证的文书内容不完备、表述不准确，提出补正、修改建议，当事人

拒绝补正、修改的，经公证人员记录在案，由当事人承担相应的法律后果。

六、对于无民事行为能力人或限制民事行为能力人没有监护人代理申请办理公证的；当事人与申请

公证事项没有利害关系的；申请公证的事项属专业技术鉴定、评估事项的；当事人之间对申请公证的事项

有争议的；当事人虚构、隐瞒事实，或者提供虚假证明材料的；当事人提供的证明材料不充分或者拒绝补

充证明材料的；申请公证的事项不真实、不合法的；申请公证的事项违背社会公德；当事人拒绝按照规定

支付公证费的，依照《中华人民共和国公证法》第三十一条的规定，本处不予办理公证。

对于因当事人的原因致使公证事项在六个月内不能办结的；公证书出具前当事人撤回公证申请的；

因申请公证的自然人死亡、法人或者其他组织终止，不能继续办理公证或者继续办理公证已无意义的；当

事人阻挠、妨碍公证机构及承办公证员按规定的程序、期限办理公证的或其他应当终止的情形，依照《公

证程序规则》第五十条的规定，公证处将终止公证。

七、自公证书出具之日起，本处代为保管公证书的期限为三个月，逾期视为不再领取，本处不再承担

代为保管的义务。

当事人如需补办公证书副本的，需向本处提出申请，并支付副本费，经审核后，对符合规定的本处可

补办副本。

公证申请人／代理人（签名或盖章）　　　　

　

　　　　年　　月　　日

—８３４—


