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合川公证处窗口

委托公证办理办事指南

一、办理事项
委托公证

二、申请条件：

1.申请人与申请公证的事项有利害关系。2.申请人之间对申请公证的事项无争议。3.符合《公证法》相关规定。

三、申报材料

（一）委托人为自然人的，应提交以下材料：

1.委托人的身份证明材料（详见备注1）；

2.受托人身份证明材料（详见备注1）；

3.委托书文本。委托书应当载明委托人、代理人的姓名、出生年月日、身份证号码、代理事项、权限和期限、代理日期、有无转委托权等；委托人不能提供委托书文本的，可由公证处代书。
4.与委托事项相关的证明材料；
5.委托事项涉及处分财产所有权或其他涉及夫妻权益的，应提供委托人的婚姻状况证明：如结婚证或离婚证、离婚协议；或法院生效的民事调解书或民事判决书（附生效证明）等；

6.根据个案公证员认为应当提供的其它证明材料。
（二）委托人为企业法人或其他组织的，应提交以下材料：

1.委托人的身份证明材料：营业执照、公司章程等；

2.法定代表人的身份证明材料（详见备注1）；

3.受托人身份证明材料（详见备注1）；

4.委托书文本。委托书应当载明委托人名称，法定代表人、代理人的姓名、出生年月日、身份证号码、代理事项、权限和期限、代理日期、有无转委托权等。委托书应由法定代表人在公证员面前亲自签名，并加盖法人公章；委托人不能提供委托书文本的，可由公证处代书。
5.与委托事项相关的证明材料；
6.委托事项涉及处分财产所有权或涉及重大权益的，应提供章程、股东决议、股东证明材料；

7.企业法人或其他组织的公章；

8.根据个案公证员认为应当提供的其它证明材料。
备注：1.中国内地居民，提供居民身份证、户口簿；港澳台人士，提供身份证、通行证；国外人士，提供身份证或国外居留证以及护照，持外国护照的，还需提供有资质的翻译机构出具的护照翻译件。

     2.证件需提交原件及1份A4纸复印件。证明需原件1份，不需复印。
四、办理流程

当事人进行公证咨询—申请人提供相关材料申请—申请材料齐全窗口审批受理—按标准收取公证费—符合办证规定的办证—出证、当事人签收公证书。

五、办理时限

法定时限：15个工作日。（因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。）

承诺时限：5个工作日。（因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。）

六、受理地点及联系电话

行政服务大厅A区公证处窗口   

联系电话：023-42820991

七、收费标准及依据
    渝发改规范〔2021〕13号关于印发《重庆市实行政府定价的公证服务项目目录和收费标准》的通知。
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