文書繕影本-認證須知
持有的公、私文書為了使用上或保存上的需要，須要證明其影本或繕本與正本相符。 

壹、應備文件
一、請求人身分證明文件
	請求人
	到場人
	應備身分證明文件

	自然人
	本人到場
	身分證正本、印章；辦理外文（英文）事件，並應攜帶護照影本。

	
	代理人
到場
	1. 代理人之「身分證」正本、印章

2. 蓋有本人印鑑章之授權書及戶政機關核發六個月內之「印鑑證明書」

	公司
	負責人
到場
	1. 負責人「身分證」正本

2. 公司大、小章

3. 「公司設立 (變更) 登記事項表」之正影本，影本加蓋大小印鑑章存卷。若公司設立(變更)登記事項表登記日期逾六個月，須至原發表機關申請抄錄本，供核對及留存。

	
	代理人
到場
	1. 代理人之「身分證」正本、印章

2. 「公司設立 (變更) 登記事項表」之正影本，影本加蓋大小印鑑章存卷。若公司設立(變更)登記事項表登記日期逾六個月，須至原發表機關申請抄錄本，供核對及留存。
3. 蓋有與「公司設立(變更)登記事項表」上相同之大、小章之授權書

	商號
	負責人
到場
	1. 負責人「身分證」正本
2. 「商業登記證明」正本
3. 商號大、小章。

	
	代理人
到場
	1. 代理人之身分證正本、印章

2. 「商業登記證明」正本
3. 戶政機關核發六個月內之負責人「印鑑證明書」
4. 蓋有商號及負責人印鑑章之「授權書」


二、請求事項證明文件
公私文書正本及其影本兩份以上(本所留存一份)。
貳、公證費
認證文書內容不涉及金錢或財產者，中文文書認證費用新台幣五百元；英文文件或中英對照文書認證費用新台幣七百五十元。
參、注意事項
1. 依法公證人辦理認證文書繕影本時，需先向文書製發個人或單位查證該文書之真實性。
2. 如果是外國的機構所發出文件，要在國內認證影本或繕本時，須先經我國駐在該國的外交單位驗證。
臺灣高雄地方法院所屬民間公證人黃吉榮事務所       電話：07-3986525；傳真：07-3986535
所址：高雄市三民區大豐二路193號                 Email: gyrohw79@gmail.com 
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