
項目 請求人 應備文件 提醒事項 
   

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、 
居留證正本)、公司大小章 

 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

 自然人  

  其他文件： 

(1)契約書（公證處亦備有例稿）。 

(2)房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

(3)出租用途含居住使用者，房屋所有權狀或建 

物謄本。 

  
身分證明文件： 

(1)負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

 

房屋租賃 
 

公司 

(2)有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

  
其他文件： 

(1)契約書（公證處亦備有例稿）。

(2)房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

(3)出租用途含居住使用者，房屋所有權狀或建 

    物謄本。 

  

 

非營利社

團/財團法 
人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 
  其他文件： 

(1) 契約書（公證處亦備有例稿）。 

(2) 房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

(3)出租用途含居住使用者，房屋所有權狀或建 

     物謄本。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

 
如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

 
自然人 其他文件： 

(1)契約書（公證處亦備有例稿）。

(2)房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

  
✭須有二位見證人到場。 

 
房 屋 

使用借貸 

 身分證明文件： 

(1)負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

 
如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

  
 

公司 

(2)有限公司六個月內／股份有限公司董事任

期內之公司設立（變更）登記表正本或自

核發日起三個月內之抄錄本。 

  
其他文件： 

(1)契約書（公證處亦備有例稿）。

(2)房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

  
✭須有二位見證人到場。 



  

 

 

非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1)契約書（公證處亦備有例稿）。

(2)房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

✭須有二位見證人到場。 

 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

 
如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

 
自然人 其 他 文 件 ： 

(1)土地謄本。

(2)地籍圖。 

(3) 分區使用證明。 
(4) 契約書。 

  身分證明文件： 

(1)負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

 
如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日起

三個月內) 

 

土地租賃 

、 

土地 

使用借貸 

 
 

公司 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

 
其 他 文 件 ： 

(1)土地謄本。

(2)地籍圖。 

(3) 分區使用證明。 
(4) 契約書。 

  

 

 

非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其 他 文 件 ： 

(1)土地謄本。

(2)地籍圖。 

(3) 分區使用證明。 
(4) 契約書。 

 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

房屋買賣 

、 

房屋贈與 

、 

土地買賣 

、 

土地贈與 

 

 
 

自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本 、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 土地、建物謄本。 

(2) 房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

(3) 契約書。 

 
如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印證

明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 



  

 

 

 

 

公司 

身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

其他文件： 

(1) 土地、建物謄本。 

(2) 房屋稅單或房屋稅籍證明書。

(3)契約書。 

 
如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

 

 

 
非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1) 土地、建物謄本。 

(2) 房屋稅單或房屋稅籍證明書。 

(3) 契約書。 

 
 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

和解 

、 

合夥 

、 

其他契約 

 

 

 

自然人 

 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本 、

居留證正本)、印章 

 
其他文件： 

(1)契約書。 

 
如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印

鑑證明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

 

 

 

 
公司 

身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

 
(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

 
其他文件： 

(1)契約書。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日起 

三個月內) 

 

 
非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1)契約書。 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 
契 約 之 

終止/解除

補充/更正 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、
居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 原公證書正本。 

(2) 契約書。 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文
件(擇一)： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書(六個月內核發)。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 



  

 

 

 
公司 

身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 

 
(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

其他文件： 

(1)原公證書正本。

(2)契約書。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

 

 

非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本 (如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、法

人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1) 原公證書正本。 

(2) 契約書。 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

結婚公證 

 

 
 

一般 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1)結婚當事人一個月內之戶籍謄本各一份。

(2)兩位證人國民身分證正本(如係外國人須攜 
帶護照正本、居留證正本)及影本、印章。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. 民法於 97 年 5 月 23 日起結婚改採「登記制」，請結婚人

結婚書面公證後，仍須至戶政事務所辦理結婚登記，其結

婚始生效力。 

2. 當天結婚人及兩位證人須親自到場。 

3. 至少在結婚日 3 天前備齊文件提出聲請。 

4. 可選擇申辦「結婚書面公證」或「結婚書面公證及舉行結

婚儀式」 

 

 

 

 

 

未成年人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1)結婚當事人一個月內之戶籍謄本各一份。

(2)兩位證人國民身分證正本(如係外國人須攜

帶護照正本、居留證正本)及影本、印章。  

(3)法定代理人於結婚日到場表示同意者，須 

備法定代理人身分證正本(如係外國人須攜帶

護照正本、居留證正本)及印章。不能到場 

者，應出具經公證人公認證之同意書或同意 
書附印鑑證明書。 

 

 

 

 

外國人 

身分證明文件： 

(1) 本國人應備身分證正本、印章 

(2) 外國人應備在台居留證正本或護照正本 

其他文件： 

(1)結婚當事人一個月內之戶籍謄本各一份。

(2)兩位證人國民身分證正本(如係外國人須攜

帶護照正本、居留證正本)及影本、印章。  

(3)婚姻狀況證明文件正本(最近三個月內)： 

如係境外出具者，須經駐外館處或有權機關

授權團體證明；如係外國駐華使館或授權代 
表機構出具者，須經外交部證明。 



項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  身分證明文件： 

(1)本人及受任人身分證正本、印章 

 

 

 
意定監護

契約(訂立) 

 

 
自然人 

其他文件： 

(1) 意定監護契約(公證處備有例稿)。 

(2) 本人及受任人之戶籍謄本正本(記事欄不可

省略)或其他尚未受監護宣告之文件。 

(3) 其他必要文件(例：本人宜先開具醫生診斷

證明書；輔助人同意書面等)。 

(4) 如同時指定會同開具財產清冊之人，該人之

身分資料文件。受任人不得同時為會同開具 

財產清冊之人。 

 

  身分證明文件： 

(1)本人及受任人身分證正本、印章 

 

 
 
意定監護

契約(變更) 

 

 

自然人 

其他文件： 

(1) 意定監護變更契約。 

(2) 本人及受任人之戶籍謄本正本(記事欄不可

省略)或其他尚未受監護宣告之文件。 

(3) 應提出已訂立或歷次變更之意定監護契約或

意定監護變更之公證書正本、繕本或影本。 

(4)其他必要文件(例：本人宜先開具醫生診斷 
證明書；輔助人同意書面等)。 

 
1. 須先與公證處預約辦理時間 

(諮詢專線：06-2956566 分機 21091~21092)。 

2. 本人及受任人均須親自到場辦理，不得代理。 

  
身分證明文件： 

(1)撤回人身分證正本、印章 

 

 

 

 

意定監護

契約(撤回) 

 

 

 

自然人 

其他文件： 

(1) 意定監護撤回書面文件。 

(2) 撤回人戶籍謄本正本(記事欄不可省略)或

其他得證明尚未受監護宣告之文件。 

(3) 應提出訂立意定監護契約之公證書正本、

繕本或影本。 

(4) 應提出已以書面向他方撤回之證明(例： 

存證信函副本、信函認證正本、繕本或影

本及回執或送達證書等)。 

(5) 其他必要文件(例：撤回人如係意定監護

契約本人宜先開具醫生診斷證明書；輔助

人同意書面等)。 

 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 

 

 

 
單身

宣誓書 

 

 

未結婚 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1)戶籍謄本 5 份。 

 
1. 本人到場辦理。 

2. 戶籍謄本請向戶政事務所申請。 

3. 如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 

 
 

已離婚 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 戶籍謄本 5 份。 

(2) 離婚協議書（或離婚判決書及確定證明書） 

5 份。 

 

1. 本人到場辦理。 

2. 戶籍謄本、離婚協議書、離婚判決書、確定證明書請向戶

政事務所申請 

3. 如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 



  

 
原配偶

死亡 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 戶籍謄本 5 份。 

(2) 死亡證明書 5 份。 

 

1. 本人到場辦理。 

2. 戶籍謄本、死亡證明書請向戶政事務所申請 

3. 如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 

 
婚姻

宣誓書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 宣誓人之戶籍謄本。 

(2) 結婚證書。 

 

1. 本人到場辦理。 

2. 結婚證書請向戶政事務所申請。 

3. 如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 

 
大陸定居

或 

無子女

宣誓書 

 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1) 戶籍謄本 5 份。 

(2) 生活費證明文件 5 份。 

(3) 無犯罪紀錄證明 5 份。 

(4) 健康檢查表 5 份。 

(5) 財產證明 5 份。 

 

 
 

1. 本人到場辦理。 

2. 大陸地區使用。 

 
 
離婚登記

切結書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1) 戶籍謄本 5 份。 

(2) 離婚協議書 5 份（向戶政事務所申請）。 

 

1. 本人到場辦理。 

2. 大陸及越南等境外地區使用。 

 
 
配偶死亡

切結書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 戶籍謄本 5 份。 

(2) 死亡證明書 5 份（向戶政事務所申請）。 

 

1. 本人到場辦理。 

2. 大陸及越南等境外地區使用。 

無血緣

關 係 

切結書 

 

自然人 
身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

1. 本人到場辦理。 

2. 大陸地區使用。 

3. 須備妥結婚對象之姓名、出生年月日、身分證號碼。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1) 關係證明文件。 

(2) 已繕打完畢之授權書。 

 

 

1.本人到場辦理。 

✭如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 

 
授權書 

 

 

 

 

 
公司 

 
身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章。 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

其他文件： 

(1) 關係證明文件。 

(2) 已繕打完畢之授權書。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

   ✭如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 



  

 

非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、

法人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1) 關係證明文件。 

(2) 已繕打完畢之授權書。 

如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

✭如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 
助學貸款

委託書 

 

自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)委託書。 

 

委託人本人到場辦理。 

 
 

監護

委託書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)未成年子女之父母身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)未成年子女之戶籍謄本 1 份。

(2)監護委託書。 

 

未成年子女之父母親自到場辦理。 

✭如需以英文作成者，請另攜帶護照正本到場。 

 
 

認領

同意書 

 

 

自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1) 被認領子女之戶籍謄本。 

(2) 認領同意書。 

 

 

認領人、生母、滿 7 歲以上之子女應親自到場辦理。 

 

 
收養

同意書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)被收養者父母之身分證正本、印章 

其他文件： 

(1) 收養同意書。 

(2) 收養者及被收養者戶籍謄本正本各 1 份。 

 

 
被收養者父母須親自到場辦理。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 
預立醫療

決定書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)已經預立醫療照護諮商並經核章之預立醫

療決定書。 

 

 
立意願書人本人須親自到場辦理。 

 

汽 機 車 

繼承過戶

切結書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)除戶戶籍謄本。

(2)行車執照正本。 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件（擇一）： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印

鑑 證明書（六個月內核發）。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

 
 

眷 村 

權益承受

協議書 

 

 
自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)除戶戶籍謄本。
(2)繼承人戶籍謄本。 
(3)協議書。 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件（擇一）： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書（六個月內核發）。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 



項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  身分證明文件： 

(1)身分證正本、印章。 

 

 
自然人 

其他文件： 

(1)應提出信函一式三份，如對造人數二人以

上應按人數增加份數。 

(1)信函內容應簡明扼要，不得有恫嚇、謾罵、猥褻之詞句。

(2)請求人應提供信函收受人之姓名，住居所。 

 

 

 

 

 

 

信函 

 

 

 

 

 
公司 

 

身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章 。 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任

期內之公司設立（變更）登記表正本或自核

發日起三個月內之抄錄本。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日起

三個月內) 

(1)信函內容應簡明扼要，不得有恫嚇、謾罵、猥褻之詞句。

(2)請求人應提供信函收受人之姓名，住居所。 

  其他文件： 

(1)應提出信函一式三份，如對造人數二人以

上應按人數增加份數。 

  

 
 
非營利社

團/財團法 
人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、

法人大小章。 

(2) 法人登記證書正本。 

如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申

請) 

(3) 信函內容應簡明扼要，不得有恫嚇、謾罵、猥褻詞句。

(2)請求人應提供信函收受人之姓名，住居所 

  其他文件： 

(1)應提出信函一式三份，如對造人數二人以

上應按人數增加份數。 

 
 

項目 類別 應備文件 提醒事項 
  

身分證明文件： 

(1)立遺囑人身分證正本、印章 

 

須先向公證處預約辦理時間及宜先至公證處詢問相關細節(諮

詢專線：06-2956566 分機  21091~21092)。 

 自書遺囑 其他文件： 

(1) 親筆自寫之遺囑至少壹份。 

(2) 可看出繼承關係之全部戶籍謄本。 

(3) 財產資料(房屋稅單、土地謄本或其他)。 

1. 立遺囑人須親自到場。 

2. 遺囑內容不得違反特留分之規定。 

  身分證明文件： 

(1)立遺囑人、代筆人、二位見證人身分證正 

本、印章 

 

須先向公證處預約辦理時間及宜先至公證處詢問相關細節(諮 

詢專線：06-2956566 分機  21091~21092)。 

遺囑 代筆遺囑 
其他文件： 

(1) 親筆自寫之遺囑至少壹份。 

(2) 可看出繼承關係之全部戶籍謄本。 

(3) 財產資料(房屋稅單、土地謄本或其他)。 

1. 立遺囑人、見證人、代筆人均須親自到場。 

2. 遺囑內容不得違反特留分之規定。 

3. 遺囑見證人之資格不得有民法第 1198 條各款情形。 

  
身分證明文件： 

(1)立遺囑人、二位見證人身分證正本、印章 

須先向公證處預約辦理時間及宜先至公證處詢問相關細節(諮

詢專線：06-2956566 分機  21091~21092)。 

 公證遺囑 
其他文件： 

(1) 可看出繼承關係之全部戶籍謄本。 

(2) 財產資料(房屋稅單、土地謄本或其他)。 

1. 立遺囑人、見證人均須親自到場。 

2. 遺囑內容不得違反特留分之規定。 

3. 遺囑見證人之資格不得有民法第 1198 條各款情形。 



  

 

密封遺囑 

 

身分證明文件： 

(1)立遺囑人、二位見證人身分證正本、印章 

其他文件： 

(1)已密封於信封中之遺囑。 

須先向公證處預約辦理時間及宜先至公證處詢問相關細節(諮

詢專線：06-2956566 分機  21091~21092)。 

1. 立遺囑人、見證人須親自到場。 

2. 密封遺囑，立遺囑人應於遺囑上簽名後，將其密封，於信

封封縫處簽名，指定二人以上之見證人向公證人提出。 

3. 遺囑見證人之資格不得有民法第 1198 條各款情形。 

 
 
封緘遺囑

開視 

身分證明文件： 

(1)遺囑保管人或發現遺囑之繼承人身分證正

本及印章 

其他文件： 

(1)有封緘之遺囑。 

 
須先向公證處預約辦理時間及宜先至公證處詢問相關細節(諮

詢專線：06-2956566 分機  21091~21092)。 

遺囑保管人或發現遺囑之繼承人等均得請求。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 
  

 

自然人 

身分證明文件： 

(1)身分證正本(如係外國人須攜帶護照正本、

居留證正本)、印章 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件（擇一）： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書（六個月內核發）。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 
(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

  其他文件： 

(1)公文書正本。 

 

 

 

 
 
公文書

(限於境 
外使用) 

 

 

 

 

公司 

 
身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章。 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

  其他文件： 

(1)公文書正本。 

  

 
非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、

法人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

 
如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請)   其他文件： 

(1)公文書正本。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 

 

繕影本 

 

 

 

自然人 

 

身分證明文件： 

(1)文書之製發者或文書之被證明人之身分證

正本(如係外國人須攜帶護照正本、居留證

正本)、印章 

其他文件： 

(1)原文件正本。 

如本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有以下文

件（擇一）： 

(1) 授權書（須蓋用印鑑證明書之印鑑章）並附請求人之印鑑

證明書（六個月內核發）。 

(2) 經公證人公認證之授權書。 

(3) 經我國駐外館處證明之授權書。 

(4) 原文如為外國文書，應先經我國外交部駐外單位驗證。

(5)公證人須審認該文書之原本或正本是否真正，故請求時需 

預留查證之時間，如原文件係私文書，應留意該文書製發 
機構是否位於本院所屬轄區內。 



  

 

 

 

 
 

公司 

 

 
身分證明文件： 

(1) 負責人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、公司大小章。 

(2) 有限公司六個月內／股份有限公司董事任期

內之公司設立（變更）登記表正本或自核發

日起三個月內之抄錄本。 

其他文件： 

(1)原文件正本。 

如負責人本人無法到場辦理，由代理人提出請求者，應備有

以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋登記表之大小章）並附以下證明文件： 

I.有限公司(擇一) ： 

(I) 核發日起六個月內之設立（變更）登記表正本加影本

(II)核發日起三個月內之設立（變更）登記表抄錄本 

II. 股份有限公司(擇一)： 

(I) 董事任期內之設立（變更）登記表正本加影本 

(II) 董事任期內之設立（變更）登記表抄錄本(自核發日

起三個月內) 

(3)原文如為外國文書，應先經我國外交部駐外單位驗證。

(4)公證人須審認該文書之原本或正本是否真正，故請求時需 

預留查證之時間，如原文件係私文書，應留意該文書製發 
機構是否位於本院所屬轄區內。 

 

 

 
非營利社

團/財團法

人 

身分證明文件： 

(1) 代表人（董事長／理事長）身分證正本(如

係外國人須攜帶護照正本、居留證正本)、

法人大小章 

(2) 法人登記證書正本 

其他文件： 

(1)原文件正本。 

如代表人（董事長／理事長）本人無法到場辦理，由代理人

提出請求者，應備有以下文件（擇一）： 

(1) 經公證人公認證之授權書 

(2) 授權書（須蓋法人登記印鑑章）並附以下證明文件： 

I.法人登記證書正本 

II.核發日起一年內之法人印鑑證明書正本(向登記法院申請) 

(3)原文如為外國文書，應先經我國外交部駐外單位驗證。 

(4)公證人須審認該文書之原本或正本是否真正，故請求時需 

預留查證之時間，如原文件係私文書，應留意該文書製發 
機構是否位於本院所屬轄區內。 

 
 

項目 請求人 應備文件 提醒事項 

 

 

 

 

 

 
翻譯本 

 

 

 

 

 

 
翻譯人 

 

 

 

身分證明文件： 

(1)翻譯人身分證正本(如係外國人須攜帶護照

正本、居留證正本)、印章 

其他文件： 

(1)原文件正本。

(2)翻譯完成文件。 

(1) 原文如為外國文書，如外國出生證明、結婚證書或學位

證書等，應先經我國外交部駐外單位驗證。（公證人得

視文書情況，要求請求人再將文書持往我國外交部複 

驗，始得辦理翻譯本認證） 

(2) 必須逐字翻譯全部內容，不得省略，文書製發人及製發

日期、文號、機關等文字亦應一併譯出。 

(3) 另請注意，原文件依相關規定須經查證者，請預留查證

之時間(一般約數天至二星期)。翻譯人(非文件持有人)持

原文文件正本、翻譯完成的文件(公證處須留存一份)， 

攜帶身分證、印章、文件持有人之護照(影本亦可，以確

認姓名無訛)以及儲存於隨身碟之電子檔(以利翻譯文件

內容須修改時用)，至公證處辦理。 

(4) 須由翻譯者到場辦理。 
(5) 英文戶籍謄本，英文結婚、離婚證書可洽各戶政事務所

申請，毋庸翻譯。 

 


