淄博市博山公证处服务指南

一、事项名称

（一）合同；（二）继承；（三）委托、声明、赠与、遗嘱；（四）财产分割；（五）招标投标、拍卖；（六）婚姻状况、亲属关系、收养关系；（七）出生、生存、死亡、身份、经历、学历、学位、职务、职称、有无违法犯罪记录；（八）公司章程；（九）保全证据；（十）文书上的签名、印鉴、日期，文书的副本、影印本与原本相符；（十一）自然人、法人或者其他组织自愿申请办理的其他公证事项。

二、办理条件

自然人、法人或者其他组织
三、申报材料

（一）自然人的身份证明，法人的资格证明及其法定代表人的身份证明，其他组织的资格证明及其负责人的身份证明；

（二）委托他人代为申请的，代理人须提交当事人的授权委托书，法定代理人或者其他代理人须提交有代理权的证明；

（三）申请公证的文书；

（四）申请公证的事项的证明材料，涉及财产关系的须提交有关财产权利证明；

（五）公证人员认为与申请公证的事项有关的其他材料。
四、办理流程

 咨询：申请人咨询申请公证事项所需材料，并登记。受理：申请人申请办理公证，并提交公证材料；公证员根据提交材料作出受理和不予受理的决定。审核：公证员调查核实申请人的身份、主体资格，对当事人提供材料的真实性、合法性予以审查。审批：公证员草拟公证书，报负责人进行审核。办结：按照《公证法》规定，材料齐全后十五个工作日内制作公证书，通知申请人领取公证书。
五、收费依据及标准

1、合同、协议公证

标的额2万以下1%；2万元至5万元0.8%；5万元至10万元0.6%，10万元至50万元0.5%；50万元至100万元0.4%；100万元至200万元0.3%；200万元至300万元0.2%；300万元至400万元0.1%；400万元以上0.05%；最低200元。〔计价费（1998）814号〕
2、继承、赠与公证

按继承、赠与标的20万以下1.2%；20万至50万1%；50万至500万0.8%；500万至1000万0.5%；1000万以上0.1%；最低200元。〔鲁价费发（2013）105号〕
3、法人或其他组织授权委托书、公司章程、会议决议或其他法律文书，每件500元；法人或其他组织资格、资信，每件400元；证明不可抗力事件，每件300元。〔鲁价费发（1998）433号〕 

4、证明公民个人有关文件每件100元，涉及财产关系每件200元；法人或其他组织有关文件每件200元，涉及财产关系每件400元。〔鲁价费发（1998）433号〕
5、侵权行为和事实证据保全，每件800元；证明法人或其他组织财产的清点、清算、评估和估损，每件2000元。〔鲁价费发（1998）433号〕
6、现场监督每场次500元，同一活动多次到场的，累计不超过5000元。〔鲁价费发（1998）433号〕
7、出生、生存、死亡、身份、经历、学历、国籍、婚姻状况、亲属关系、未受刑事处分等每件80元。〔鲁价费发（1998）433号〕
8、提存公证按标的0.3%收取，最低100元。〔鲁价费发（1998）433号〕
9、赋予债权文书具有强制执行效力，按债务总额0.3%收取。〔计价费（1998）814号〕
10、生父母共同送养，每件400元；生父母单方送养的，每件600元；其他监护人送养的，每件800元。〔鲁价费发（1998）433号〕 

公民个人的有关法律事实或行为每件150元，法人或其他组织每件300元。〔鲁价费发（1998）433号〕
11、保管文书每件每年20元，按约定年限预收；办理公证登记，按标的0.05%收取，最低200元，代办与公证相关的登记，每件200元；为个人代书与公证有关文书每件100元，单位每件200元，修改减半。〔鲁价费发（1998）433号〕
12、涉外公证副本每件20元；国内公证副本每件10元。〔鲁价费发（1998）433号〕
13、对已受理的公证事项，申请人要求撤回的，未审查的每件收10元；已审查的，按收费标准的50%收取。〔计价费（1998）814号〕
    六、办理依据
   《中华人民共和国公证法》
    七、办理期限

承诺期限：10工作日   

法定期限：15工作日

    八、窗口电话及邮箱

0533-4139011  

bsgzc@163.com 

    九、监督投诉电话

    0533-7910599
