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辦理承攬契約公證應備文件 

一、承攬契約書、協議書、備忘錄： 

請提供承攬契約書、協議書、備忘錄等合約書。 

二、和解條件證明文件 

和解條件如涉及給付不動產等條件，請提供該不動產登記謄本 

三、公證費用： 

以契約書、協議書總金額為標的金額，對照司法院頒布之收費標準表計算公

證費用。 

四、定作人、承攬人證明文件： 

本國人 本人親自到場辦理 1. 身分證正本 

2. 印章 

代理人到場辦理 1. 授權人印鑑證明正本（向戶政機

關申請，可備註僅供辦理公認證

使用） 

2. 授權書正本（須蓋與印鑑證明相

同之印章） 

3. 代理人身分證正本 

4. 代理人印章 

公司 負責人親自到場辦理 1. 最新公司設立（變更）登記事項

表正本或抄錄本正本（向市政府

經發局申請） 

2. 負責人身分證正本 

3. 公司大小章（與公司變更登記事

項表上之印鑑相同） 

代理人到場辦理 1. 最新公司設立（變更）登記事項

表正本（向市政府經發局申請） 

2. 授權書正本（須蓋與公司設立變

更登記事項表上相同之大小章） 

3. 代理人身分證正本 

4. 代理人印章 

商號 

獨資事務所 

合夥事務所 

負責人親自到場辦理 1. 商業登記證明或商業登記抄本正

本（向市政府經發局申請） 

2. 負責人身分證正本 

3. 商號、事務所大小章 

代理人到場辦理 1. 商業登記證明或商業登記抄本正

本（向市政府經發局申請） 

2. 負責人印鑑證明正本（向戶政機
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關申請，可備註僅供辦理公認證

使用） 

3. 授權書正本（須蓋與負責人印鑑

證明書相同之印章） 

4. 代理人身分證正本 

5. 代理人印章 

旅外國人 代理人到場辦理 1. 授權書正本（須經我國駐當地代

表處驗證） 

2. 代理人身分證正本 

3. 代理人印章 

外國人 本人親自到場辦理 1. 外僑居留證正本，如無居留證，

請攜帶外國護照正本 

2. 印章(如無印章可以簽名代替) 

代理人到場辦理 1. 授權書正本（於我國境外作成之

授權書，須經我國駐當地代表處

驗證，於我國境內作成之授權

書，須經我國公證人認證） 

2. 代理人身分證正本 

3. 代理人印章 

中、港、澳

地區人民 

本人親自到場辦理 1. 居留證正本（如無居留證，請攜

帶護照正本） 

2. 入出境許可證正本（如無許可

證，請攜帶護照正本） 

代理人到場辦理 1. 授權書正本（於中、港、澳地區

作成之授權書，須經中、港、澳

地區公證人公證及我國海協會驗

證，於我國境內作成之授權書，

須經我國公證人認證） 

2. 代理人身分證正本 

3. 代理人印章 

外國公司 在我國已辦理分公司

登記 

1. 最新公司設立（變更）登記事項

表正本（向市政府經發局申請） 

2. 授權書正本（須蓋與公司設立變

更登記事項表上相同之大小章） 

3. 代理人身分證正本 

4. 代理人印章 

在我國未辦理分公司

登記，惟已向主管機關

1. 備案證明書正本 

2. 備案時指定之代理人身分證正本 
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申請備案 3. 備案時指定之代理人印章 

 

在我國未辦理分公司

登記亦未備案 

1. 僅可針對營業以外之事項辦理

公、認證 

2. 外國公司設立登記證明文件（須

經我國駐當地代表處驗證） 

3. 負責人證明文件（須經我國駐當

地代表處驗證） 

4. 授權書正本（須經我國駐當地代

表處驗證） 

5. 代理人身分證正本 

6. 代理人印章 

社團法人 

財團法人 

負責人親自到場辦理 1. 最新法人登記證明書影本（向地

方法院法人登記處申請） 

2. 負責人身分證正本 

3. 社團（財團）法人大小章 

代理人到場辦理 1. 最新法人登記證明書影本（向地

方法院法人登記處申請） 

2. 法人印鑑證明書正本（向地方法

院法人登記處申請） 

3. 授權書正本（須蓋與法人印鑑證

明書相同之大小章） 

4. 代理人身分證正本 

5. 代理人印章 

協會 負責人親自到場辦理 1. 人民團體立案證書影本（向市政

府社會局申請） 

2. 負責人當選證書影本（向市政府

社會局申請） 

3. 負責人身分證正本 

4. 協會大小章 

代理人到場辦理 1. 人民團體立案證書影本（向市政

府社會局申請） 

2. 人民團體負責人當選證書影本

（向市政府社會局申請） 

3. 人民團體圖記證明書正本（向社

會局申請） 

4. 授權書正本（須蓋與協會圖記證

明書上相同之大小章） 
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5. 代理人身分證正本 

6. 代理人印章 

學校 校長親自到場辦理 1. 校長身分證正本 

2. 學校大小章 

代理人到場辦理 1. 學校印信啟用報備表正本（陳報

教育報之報備表） 

2. 授權書正本（須蓋與學校印信啟

用報備表上相同之大小章） 

3. 代理人身分證正本 

4. 代理人印章 

政府機關 代理人到場辦理 1. 機關授權書（加蓋機關及代表人

關防） 

2. 代理人身分證正本 

3. 代理人印章 

 


