常用涉企公证服务清单（2025年版）

	序号
	阶段
	场景
	公证业务
	证明材料
	服务时限

	1
	设立

	发起人签订设立协议，明确各自权利义务
	发起人协议
	1. 当事人（发起人）身份证明；
2. 协议文本或草稿。
	10个工作日内

	2
	
	发起人出资及转化的股权涉及夫妻共同财产，明确财产归属
	夫妻财产
约定协议
	1.当事人（发起人及配偶）身份证明；
2.协议文本或草稿；
3.婚姻状况证明；
4.协议涉及财产的权利证明。
	5个工作日内

	3
	
	发起人无法亲自到场，授权委托他人代为办理事务
	委托
	1.当事人（发起人）身份及资格证明；
2.受托人身份证明影印件或复印件；
3.与委托事务或者内容相关的证明。
	5个工作日内

	4
	
	证明发起人在文件上的签名、盖章为本人所为
	文书上的
签名（印鉴）
	1.当事人（发起人）身份证明；
2.需要签字、盖章的文件文本或草稿；
3.与拟签字、盖章文件内容相关的证明。
	5个工作日内

	5
	
	监督有限责任公司首次股东会会议、股份有限公司成立大会召开过程
	现场监督
	1.当事人（发起人）身份证明；
2.参会人身份及资格证明；
3.会议通知或者公告发布及送达凭证；
4.发起设立的章程或者发起人协议；
5.会议合法召开所需要的文件、材料；
6.会议表决所需要的文件、材料；
7.会议议程及说明。
	5个工作日内

	6
	发展经营
	日常经营
	公司，董事、监事、高级管理人员委托他人代办事务
	委托
	1.当事人（委托人）身份证明和任职证明；
2.受托人身份证明影印件或者复印件；
3.章程，相关的决议、批文；
4.与委托事务或者内容相关的证明。
	5个工作日内

	7
	
	
	公司，董事、监事、高级管理人员发表声明
	声明
	1.当事人（声明人）身份证明和任职证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.与声明内容相关的证明。
	5个工作日内

	8
	
	
	签署合同（协议）
	××合同
（协议）
	1.合同各方当事人身份证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.合同文本或草稿；
4.与合同内容相关的证明。
	10个工作日内

	9
	
	
	监督会议召开过程
	现场监督
	1.当事人（企业）身份证明；
2.参会人身份及资格证明；
3.会议通知或者公告发布及送达凭证；
4.章程；
5.会议合法召开所需要的文件、材料；
6.会议表决所需要的文件、材料；
7.会议议程及说明。
	5个工作日内

	10
	
	
	对经营中发生的行为、出现的事实进行证据固定
	保全证据
	1.当事人（企业）身份证明；
2.与保全事项或者内容有利害关系的证明；
3.需要保全的内容材料。
	10个工作日内

	11
	
	
	对经营资金进行监管，在指定的条件或者情形下进行给付
	监管（保管）
	1.当事人（企业）身份证明；
2.监管协议或者给付的安排；
3.资金凭证；
4.给付相对人信息。
	15个工作日内

	12
	
	投资融资
	公司，董事、监事、高级管理人员委托他人代办事务
	委托
	1.当事人（委托人）身份证明；
2.受托人身份证明影印件或者复印件；
3.章程，相关的决议、批文；
4.与委托事务或者内容相关的证明。
	5个工作日内

	13
	
	
	公司，董事、监事、高级管理人员发表声明
	声明
	1.当事人（声明人）身份证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.与声明内容相关的证明。
	5个工作日内

	14
	
	
	无限制条件的股权向股东以外的人转让
	股权转让合同
	1.合同各方当事人身份证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.股权凭证；
4.合同文本或草稿；
5.对其他股东的股权转让书面通知和送达凭证；
6.股东放弃优先购买权的声明。
	10个工作日内

	15
	
	
	对投融资合同赋予强制执行效力，违约后不经诉讼程序直接向法院申请执行
	具有强制执行效力的债权文书
	1.合同各方当事人身份证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.合同涉及财产权利的证明；
4.合同文本或草稿。
	10个工作日内

	16
	
	争议处理
	对争议或侵权的行为、事实进行证据固定
	保全证据
	1.当事人（企业）身份证明；
2.与保全事项或者内容有利害关系的证明。
	10个工作日内

	17
	
	
	债权人因自身原因拒绝领取标的物
	提存
	1.当事人（提存人）身份证明；
2.合同、司法文书、行政决定等据以履行给付义务的证明；
3.存在提存事由的证明；
4.提存标的物凭证；
5.提存受领人信息。
	15个工作日内

	18
	
	
	争议纠纷调处
	调解
	——
	——

	19
	
	企业出海
	公司，董事、监事、高级管理人员委托他人代办事务
	委托
	1.当事人（委托人）身份证明；
2.受托人身份证明影印件或者复印件；
3.章程，相关的决议、批文；
4.与委托事务或者内容相关的证明。
	5个工作日内

	20
	
	
	公司，董事、监事、高级管理人员发表声明
	声明
	1.当事人（声明人）身份证明；
2.章程，相关的决议、批文；
3.与声明内容相关的证明。
	5个工作日内

	21
	
	
	证明公司章程的真实性
	公司章程
	1.当事人（企业）身份证明；
2.经市场监督管理部门备案的章程文本。
	5个工作日内

	22
	
	
	证明公司，董事、监事、高级管理人的经历
	经历
	1.当事人身份证明；
2.经历证明文件；
3.与经历相关的证明。
	5个工作日内

	23
	
	
	证明法人资格
	资格
	当事人身份证明。
	5个工作日内

	24
	
	
	证明证书（执照）的真实性
	证书（执照）
	1.当事人身份证明；
2.需要证明的证书（执照）。
	5个工作日内

	25
	
	
	证明文件上的签名、印鉴的真实性
	文书上的签名（印鉴）
	1.当事人身份证明；
2.需要签署或者用印的文件。
	5个工作日内

	26
	
	
	证明文件的复印件、影印本、节本、副本等与原本内容相符
	文本相符
	1.当事人身份证明；
2.需要证明的文件。
	5个工作日内

	27
	
	
	证明海外经过公证认证的文件的译文内容与原文内容相符
	文本相符
	1.当事人身份证明；
2.经公证认证需要翻译的文件。
	5个工作日内

	28
	
	
	外派员工办理工作签证证明无犯罪记录
	无犯罪记录
	1.当事人身份证明；
2.公安机关出具的无犯罪记录证明。
	5个工作日内

	29
	退出
	对印章作废、无债务等情况作出声明
	声明
	1.当事人（声明人）身份证明；
2.与声明内容相关的证明。
	5个工作日内

	30
	
	股东去世后股权继承、个人独资企业继承
	继承
	1.当事人（被继承人和继承人）身份证明；
2.被继承人死亡证明、相关继承人的死亡证明；
3.亲属关系证明；
4.章程，相关的决议、批文，验资报告、审计报告；
5.股权凭证；
6.遗嘱或者遗赠扶养协议。
	15个工作日内

	31
	
	证明公司解散和清算时的财产（股权、证券等）归属情况
	清算报告
	1.当事人身份证明；
2.财产需要承继的原因证明；
3.章程、企业登记信息变更记录，相关的决议、批文，验资报告、审计报告；
4.财产凭证。
	15个工作日内

	32
	
	对公司财产清点造册的过程进行证据固定
	保全证据
	1.当事人身份证明；
2.与保全事项或者内容有利害关系的证明；
3.章程，相关的决议、批文；
4.财产凭证。
	10个工作日内

	33
	
	监督债权人会议召开过程
	现场监督
	1.参会人身份及资格证明；
2.会议通知或者公告发布及送达凭证；
3.会议召开和表决需要的文件、材料；
4.会议议程及说明。
	5个工作日内

	34
	
	对附生效条件或者解除条件的债权、债权人未受领的破产财产分配额、诉讼或者仲裁未决的债权进行提存
	提存
	1.当事人（提存人）身份证明；
2.合同、司法文书、行政决定等据以履行给付义务的证明；
3.存在提存事由的证明；
4.提存标的物凭证；
5.提存受领人信息。
	15个工作日内

	35
	其他
	各类法律问题咨询
	咨询
	与法律问题相关的材料。
	5个工作日内

	36
	
	对重要法律问题出具书面法律意见
	法律意见书
	与法律问题相关的材料。
	15个工作日内

	37
	
	常年公证法律顾问服务
	公证法律顾问
	——
	——

	38
	
	代为起草法律文书
	代书
	与代写文书相关的材料。
	——

	39
	
	代为办理法律事务
	代办
	与代办事务相关的材料。
	——

	40
	
	对内或者对外法律尽职调查服务
	尽职调查
	与调查内容相关的材料。
	——


1.清单中的证明材料，适用《司法部公共法律服务管理局 中国公证协会关于进一步做好公证证明材料清单管理工作的指导意见》（司公通〔2023〕6号）。
2.公证业务依法可以由代理人办理的，还应当提供代理关系和代理人身份的证明。
3.清单中的服务时限，是指事实清楚、证明材料充分、符合条件出具公证书的期限。
4.涉企公证服务费用，按照公证机构依法制定并公示的价格标准收取。

