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；nbsp；nbsp；nbsp； 主要涉外公证的办理程序 在通常情况

下，办理涉外公证，应由当事人亲自到公证机关提出书面或

者口头申请。如果当事人不能亲自到场，可以由代理人持当

事人出具的委托书前往申办。但办理委托书、遗嘱、收养子

女协议和签名印鉴等公证事项，不能委托他人进行。 公证申

请时，必须提供必要的证明材料。公证的内容不同，其办理

程序和所需提供的材料也不同。 nbsp； 1.办理出生公证书 《

出生公证书》的内容上证明申请人的姓名、性别、出生日期

与地点、父母姓名等，出国出境入员办理出生证明书的公证

，须向公证处提供本人户口簿、居民身份证或其他身份证、

本人的出生证原件、如果本人是在解放前出生或解放后出生

而无出生证的话，须向公证处提供工作单位或街道办事处或

乡（镇）政府出具的证明，证明要详细写明其姓名、性别、

出生年月日，出生地点、生父母姓名和现在住址。提供了以

上证件材料后，申请人须按要求填写由公证机关制发的公证

书申请表，回答经办人对有关问题的询问。公证处经审核，

确认申请人所提供的种种材料没有疑误，便出具出生公证书

。涉外出生公证书用中文写就，附外文翻译件（大多是英文

翻译件，有些需翻译成所赴国家的文字）、两件都须有公证

处的钢印，中文件上须有公证员的签名并加盖公证处公章。

nbsp； 2．办理学历、学位和成绩公证 凡出国留学都须向国

外有关院校和机构提供学历、学位和成绩证明，不同的国家

或同一国家内不同的学校对这三者的要求各不相同。一般只



要提供学历、学位和成绩单的复印件和外文翻译件，并由原

颁发学校分别加盖公章和有关人员（校长、教务长）签名即

可。但有的国家和学校只接受经过公证的学历、学位证书和

成绩单，这就需要办理学历、学位和成绩的公证。办理学历

、学位和成绩公证书的程序与办理出生证明书相同，具体要

求的证件为： nbsp； （3）申猜人遗失学历证原件的，应向

原就读学校申请补发，如果原就读学校已经撒销，须提供原

就读学校的上级主管机关出具的证明。无学历证原件，申请

办理学历证明书，应提供大一寸相片三张； nbsp； 3．办理

经历证书 经历公证书（经历证明）对办理所赴国入境签证，

在国外谋职等有重要作用，办理经历公证书须提供的证件：

nbsp； （1）申请人户口簿、居民身份证或其他身份证明；

nbsp； （2）申请人所在工作单位或街道办事处或乡（镇）政

府出具的证明。证明应详列申请人的姓名、性别、出生年月

日、何年何月至何年何月在什么单位做什么工作或任何职务

。有职称的应提供职称证书，如工程师证，厨师证、驾驶执

照等（上述证书应备一份复印件交公证处存挡）； nbsp； 

（3）申请人的大一寸照片三张； nbsp； （4）公证人员要求

提供的与此项公证有关的其他证件或材料。 nbsp； 4.nbsp

；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp； 无犯罪记录公证书 申请人需提

供所在地工作单位或街道办事处或乡（镇）政府保卫部门或

公安局派出所出具的有关证明。 nbsp； 6.nbsp；nbsp；nbsp

；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp

；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp； 一般申请学历认证主要有三种

原因，第一种是专业，第二种是教育，升学进修，第三种是

求职所需的学历认证。如想要申请教育方面的学历认证最好



先打电话到欲申请的学校查询，因为某些大学有其自订的认

证标准，问清楚后如有需要才向ICES申请学历认证。 “公 证

”详 解 公证：就是国家公证员根据国家赋予的权力，按照法

定程序，证明特定的法律关系或法律事实的行为。我国的公

证是国家公证机关根据机关、团体，企事业单位和个人的申

请，对其法律行为或者某种有法律意义的文书和事实，确认

它的真实性和合法性，报据1982年4月国务院发布的《中华人

民共和国公证暂行条例》，我国的公证业务可分五个方面： 

（1）证明法律行为。公证证明的法律行为，是指引起民事法

律关系发生、变更和消灭的行为。需要公证证明的法律行为

很多，主要的有收养、赠与、房屋买卖，遗嘱、继承、委托

书等。 nbsp； （2）证明有法律意义的文书。所谓有法律意

义的文书，就是指能够产生权利义务关系的文书，需要公证

证明的有：证明文件上的签名、印章属实；证明学历证书、

经历证书；证明文件的副本、节本、译本，影印本与原本相

符等。 （3）证明法律事实。需要证明的有出生、婚姻状况

、生存、死亡，身份、学历、经历、亲属关系、收养父系等

。 （4）证明无疑义的授权文书。 （5）办理与公证有关的辅

助工作。主要有保全证据，保管遗产、文件和进行技术性的

服务（主要是公证机关替当事人草拟要申请公证证明文书，

如遗嘱、合同等）， 上述具有法律意义的行为、文书，事实

等经过公证后，具有法律效力，得到应有的保护。 我国办理

国内公证业务的机关是县以上的公证处。国外的公证业务由

我驻外使、领馆办理。 我国公民欲申请自费出国留学时，必

须办理公证。这类公证属于涉外公证范围。 涉外公证：是指

公证机关为发生在国内的法律行为及国内有法律意义的文件



和事实向国外出具公证文书或外交、领事机关为发生在国外

的法律行为及国外有法律意义的文件和事实出具公证文书。

我国的涉外公证工作的对象是华侨、归侨、侨眷、港澳同胞

、外籍华人，出国人员和现居住或曾居住在我国的外国人，

以及对外有经济、贸易关系的国家企业等。目前我国办理的

涉外公证文书，绝大多数是在我国境外使用，如为出国或赴

港澳地区探亲、定居、留学人员办理的出生、结婚、学历，

经历、亲属关系公证证明等。但也有少数涉外公证文书是在

我境内使用，如华侨、外籍华人和外国人为办理在我国境内

的财产转移、财产继承所需的公证文书等。 nbsp；nbsp

；nbsp；nbsp； （1）申请人的户口簿、居民身份证或者其他

身份证明； （2）申请人学历证明（毕业证书、学位证书、

成绩单、结业证书等原件及复印件） nbsp；nbsp；nbsp

；nbsp；nbsp；nbsp；nbsp； 办理亲属关系公证书 亲属关系

公证书（亲属关系证明）应用很广泛，申请入出境定居、探

亲、自费留学等，一般都须办理亲属关系公证书。 办理亲属

关系公证书须提供下列证件： nbsp； （1）申请入的户口簿

、居民身份证或其他证明； nbsp； （2）申请人所在地工作

单位或街道办事处或乡（镇）政府出具的证明。证明应详细

列明申请人与国外的关系人的姓名、性别、出生年月日、现

在住址以及与他们之间是何种亲属关系等； nbsp； （3）公

证人员要求提供的有关的其他证件材料， nbsp； 5.nbsp

；nbsp； 婚姻状况公证 申请人需提供结婚证、离婚证、未婚

等证明材料 如何办理成绩单 nbsp； 在联系留学过程中，成绩

单是重要的申请材料之一。成绩单中显示出来的分数基本上

就是申请人在校的学习成果，从中可以判断出该申请者有无



学习上的实力和潜力。我国大学一般由学校教务处、档案馆

或外事办公室负责开具成绩单。开成绩单的一般过程如下

：nbsp；nbsp； nbsp； 1．准备好所有要办理英文的中文原件

或复印件，比如学位证书、毕业证书、来到学校教务处或档

案馆（已毕业的学生）。 nbsp； 2．排到后填写办理成绩单

申请表，主要是办理的份数等；一般要多办几份，5份吧。

nbsp； 3．交费，记得拿好发票； nbsp； 4．一些天后去核对

，确认无误后放进信封，封装贴防伪标志即可（密封后学校

盖章也可）。 nbsp； 成绩单的形式与办理方法因学校而异，

但通常在成绩单上显示的项目有： nbsp； a．学校名称、教

务长、档案馆馆长签名（盖章）； nbsp； b．学生姓名、性

别、出生日期和申请人照片； nbsp； c．系别、专业、学业

年限、毕业后授予的学位； nbsp； e．各学期所修课程、学

分数（或学时数）及分数； nbsp； f．在英文成绩单上应有分

数换算的公式。 nbsp； 在领到成绩单时，应该以自己申请学

校规定的换算公式去换算自己大学成绩的GPA点数。如果情

况允许的话，可在原始的成绩单中删去一至两门与自己申请

专业关系不大，分数又低的课程，以免影响自己的GPA。当

然不能删太多，因为那样会影响成绩单上的总学分数。 如何

办理工作经历公证 工作经历公证是国家公证机构根据申请人

申请，依法对其在某阶段工作履历的真实性予以证明的活动

。 工作经历公证，由申请人住所地具有办理涉外业务职能的

公证处受理。 申请人应填写公证申请表，并提交下列证明、

材料： （１）申请人的身份证明、居民身份证、户口册及其

复印件；已注销户口的，应提交原居住地派出所出具的户籍

记载情况的证明。 （２）申请人所在单位人事部门出具的办



理工作经历公证证明信；无工作单位的，由住所地街道办事

处或乡、镇人民政府出具证明信；在学的，由所在学校出具

证明信。证明信中涉及申请人工作经历的时间应截止到月。

申请人所在单位无人事部门的，由该单位上级主管部门予以

证明。 （３）代理人代为申请的，须提交授权委托书和居民

身份证及复印件。 （４）具有专业技术职称的，要提供相应

的专业技术职务证书，聘任书原件及复印件。 （５）申请人

近期二寸免冠照片。 （６）公证人员认为应当提交的其他证

明、材料 如何办理婚姻状况公证 婚姻状况公证，是国家公证

机构根据申请人的申请，依法对其未婚、结婚、离婚状况法

律事实的真实性、合法性予以证明的活动。 办理婚姻状况公

证，由公证人住所地或事实发生地具有办理涉外公证业力职

能的公证处受理。 申请人应填写公证申请表，并提交下列证

明、材料： １、办理未婚公证应提交： （１）申请人的身份

证明。在本地区有户籍的，应提交居民身份证、户口册及其

复印件；已出境的，应提交护照或有效旅行证件、通行证的

复印件；已


