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公证员在美国的法律和商业系统的运

作中起着至关重要的作用。公众依靠公证
员来确保其业务、个人和法律文件的执行。
经过公证的文件可以帮助约束协议、防止纠
纷和欺诈。所以公证员在公证过程中会尽
职尽责地核实，运用良好的判断力和专业素
养来完成整个公证过程。本文将为大家详
解公证员公证文件的步骤。

第一步：亲自出席
“亲自出席”是指签名者和公证员在同

一个房间内，能够看到对方，互相倾听和交
谈。如果签名者没有实际地出现在公证员
面前，公证员将无法判断签名者是否：

有能力理解他/她正在签署的文件的内
容；

愿意签字，且没有受到任何胁迫；
是他/她自己所声称的那个人；
是活着的或存在的。
目前美国大多数州已允许远程公证，不

需要双方物理面对面，通过网络完成公证。
第二步：浏览文件
虽然公证员不对文件的内容负责，但会

仔细浏览需要被公证的文件，以确保文件：
不包含空格或不完整的信息；包含公证词或
者其他有关公证员完成公证行为的说明。

公证员也会浏览文件来完成日志的记
录，例如文件日期、标题、文件页数、签名者
数量等。

第三步：验证签名者的身份
公证员在提供公证服务时，会严格遵守

标准去验证签名者的身份。在大多数州，公
证员可以通过以下几种方式来验证：

政府签发的身份证件 (Government-
issued Identification Cards)

每个州对可以接受的身份证件类型有
不同的规定，总体来说，身份证件必须是由
政府签发的，在有效期内，并且包含持有人
的照片。大多数州可以接受的身份证件包
含该州的驾照、美国护照或绿卡。有一些州
还允许使用外州驾照或外国护照。

个人认识(Personal Knowledge)
几乎所有州（加州除外）都允许公证员

以个人认识的方式来确定签名者的身份，即
公证员本身就认识或者对签名者非常熟
悉。公证员会用最佳的判断来确定他是否
认识这个签名者。例如：如果公证员在街上
遇到签名者，是否能认出他/她？是否能准
确地描述出签名者？知道签名者的全名
吗？最重要的是，公证员是否愿意在法庭上
就该签名者的身份作证？

“个人认识”指的是公证员已经认识了
签名者相当长一段时间。通过昵称或通过
某人的介绍并不能算是认识。比如一个邻
居介绍说“这是我的兄弟Bill”，这对于建立
Bill的身份来说不够。

可信证人的宣誓书(Sworn Statement
of a Credible Witness)

还有一种比较特殊的情况，签名者既不
是公证员认识的人，也不能出示可靠的身份
证件。那么，公证员可以通过依靠“可信证
人”的证词来确定签名者的身份。这需要签
名者在公证员在场的情况下，有他的朋友或
其他人宣誓证明这个人就是文件中列明需
要公证的人。若用这种方法，公证员会要求

“可信证人”宣誓并签署一份声明。每个州
对“可信证人”的要求都不一样，有些州（如
Alaska和Kentucky）不允许这种形式的身份
证明。

若公证员无法通过上述任何一种方式
来识别或确定签名者的身份，则会拒绝为签
名者做公证。若公证员在没有令人满意的
证据的情况下验证了签名者的身份，他会因
这种不当行为而承担民事和刑事责任。

第四步：执行口头仪式
在纸质文件上公证签名时，公证员需要

执行两种公证行为之一：签名者进行的确认
(Acknowledgment)，或，宣誓(Oath/Affirmation)
行为。

承认或确认
需要进行确认的文件通常包括房地产

转让、抵押贷款、授权书或者协议。确认是
指签名者声明其签名是真实的，且他/她自
愿签署并执行该文件。

确认公证不必在公证人在场的情况下
签署文件。只要签名者出现在了公证员面
签并确认签署了文件，那么无论这个文件是
什么时候签署的，都可以完成公证。公证员
会询问签名者：“Do you acknowledge that you
signed this document voluntarily and for the
purposes stated therein?”(“您是否确认您出
于本文件所述目的而自愿签署了该文件？”)

宣誓
需要宣誓（Oaths/Affirmations）的文件通

常包括宣誓书、陈述书、申请书、与法院有关
的文件或其他宣誓声明。这种公证要求签
名者必须在公证员在场的情况下实际签署
文件，以表明该签名者已经承担了宣誓义
务。但在此之前，公证员会询问以下问题来
执 行 宣 誓 过 程 ：“Do you solemnly swear/
affirm under penalty of perjury that the
statements in this document are true and
correct to the best of your knowledge?”(“您是
否郑重宣誓本文件中的陈述在您所知的范
围内是真实和正确的？”)

对于双方来说，能与对方交流而没有语
言障碍是很重要的。如果有交流障碍，公证
员会拒绝做公证。在公证过程中，若签名者
不能直接确认他的签名或者不能对他的声
明的真实性宣誓，公证员也会拒绝做公证。
在大多数州，公证时，签名者不能通过翻译

员来与公证员交流。美国公证认证中心鼓
励并建议签名者寻找一位能和他说同一种
语言的公证员来完成公证。

第五步：完成公证词
当公证员执行与纸质文件相关的公证

行为时，必须填写公证词。公证词须包含以
下要素：地点、亲自出席、日期、公证行为的
类型、签名和印章。

第六步：在日志中记录公证行为
对于公证员在日志中必须要记录的信

息，因各州而异。但是，公证员至少应记录
日期、公证行为的类型、文件的描述、签名者
的名称以及其身份证明的类型。有些州也
建议签名者在公证员的日志页上签名，这样
会更加确认签名者当时出现在了公证员面
前并在公证行为发生时签署了日志。

第七步：完成签名和公证印章
最后，公证员会签上他/她的名字，这个

名字和他/她的公证员证书上的名字一样，
并盖上公证印章。这样，一份完整的公证就
完成了！

【答读者问】
问：你好，我英文不太好，请问公证员做

公证时是否可以讲中文？文件可以只用中
文起草吗？

答：很多州禁止公证员对自己不能读写
的外语书写成的文件进行公证。换言之，如
果公证员能读写中文，是可以用中文完成公
证行为的。我们建议您提供中英文书写的
文件，以便完成后续认证事宜。美国公证认
证中心的双语公证员能提供中英文公证服
务，翻译部门可提供翻译服务。

美国公证认证中心（American Notary
Service Center Inc.）为广大客户提供公平、快
速、保密、专业的文件公证和认证服务，向在
社会上和经济上处于弱势的群体所领导的
小企业提供各类援助计划的认证申请服务，
帮助小企业获得联邦政府采购合同、在市场
中立足并蓬勃发展。相关资讯请关注官网
www.usnotarycenter.com，或 通 过 服 务 热 线
202- 599- 0777 和电邮 info@usnotarycenter.
com咨询。

以往面对面的舞蹈授课和指导，在疫情
期间，经由电脑网路，仍可以远程接触体
验。 World Dance 为了服务社区，提供Zoom
线上体验舞蹈艺术之美的免费课程。这三
堂课的对象、内容、时间如后。欢迎报名：

注册表
舞蹈公開課
少儿舞蹈形体课 60 分钟
9月2日 周三 下午 4:30-5:30
6-12岁 初级 想象力、创造力、趣味舞

蹈，基本体态、柔韧度训练和芭蕾训练
成人中国古典舞身韵 零基础 60分钟

9月3日 周四下午 4:30-5:30
成人中国养生健康舞60 分钟
9月5日 周六下午 4:30-5:30
这三堂课的导师Karry (王嘉萍) 具有20

年舞蹈学习生涯，专长中国民族民间舞、中
国古典舞、昆舞、芭蕾舞和西方现代舞。本
科毕业于南京艺术学院舞蹈学院，曾是乔治
梅森大学艺术管理专业的研究生。

王嘉萍习舞后，表现优异，屡屡获奖，例
如舞蹈《那片海》获第二届莲花杯全国舞蹈
比赛一等奖; 舞蹈作品《旋旋旋》获全国中学
生艺术节舞蹈比赛特等奖。

她於 2012 年进入南京北河身体舞蹈剧
场。拍摄舞蹈公益广告片《舞·毒》。2012年
夏天参加首届北京舞蹈双周。2013年获得
北京舞蹈学院中国舞考级教师资格证书，同
年成立肆维码身体阁舞蹈工作室，作品：微
舞剧《邃目》、身体造境说《记忆·碎片》。
2014南京青奥会舞蹈宣传片《记忆·轻生活》
并与当地艺术家合作举办身体装置艺术展。

王嘉萍是中国首批接触舞蹈治疗的舞
者，她参与由荷兰亿派国际舞蹈治疗学院组
织的舞蹈治疗、拉班动作分析（LMA）讲座、
舞蹈治疗在儿童教育领域应用及创造性舞

蹈教育课题学习。
她在美国有 4年舞蹈教学经验，授课

于乔治梅森大学，蒙哥马利学院，孔子学
院美国中心。参与DC舞蹈表演及演出策划
活动，包括肯尼迪艺术中心，美国国家安
全局，马里兰州政府，美国亚裔音乐协
会，弗吉尼亚州文化与艺术部等。如今，
她专注于如何建立一种东方风格的舞蹈训
练方法，应用于美国高等教育。她主动将
中国传统医学科学理论融入舞蹈运动中，
培养美国观众对中国舞蹈文化和中国传统
养生理念的了解。
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