
最新公证处工作计划(优质6篇)
时间流逝得如此之快，我们的工作又迈入新的阶段，请一起
努力，写一份计划吧。怎样写计划才更能起到其作用呢？计
划应该怎么制定呢？下面是我给大家整理的计划范文，欢迎
大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

公证处工作计划篇一

姓名：xx身份证号码：xx

受托人：xx

姓名：xx身份证号码：xx

我拥有位于[房屋所有权证：xx]的房产，现委托为我的代理人，
并以我的名义在代理期限（xx年xx月xx日至xx年xx月xx日）内，
办理如下事项：

1、全权办理提前还清上述房产银行按揭贷款（即赎楼）手续，
代为签署融资担保协议，代办抵押登记注销手续、领取房地
产买卖合同或房产证等产权证明。

2、全权办理转让、出售上述房产的有关手续，打印房产买卖
合同，代为签署房产买卖合同及相关文件，受托人代为收取
上述房产转让的全部楼款或银行按揭楼款。

3、委托人办理签署上述房产的房款资金监管协议及收取资金
监管协议中的全部楼款。

4、受托人办理公证、到国土、房产等有关部门办理房产过户
手续及签署、递交有关文件，办理水电、煤气、电话、有线
电视/数字电视、物业管理费、缴税或免税等一切相关手续。



5、到有关部门办理与房产转让一切有关手续。

6、受托人办理上述房产解除国土局买卖合同公证书以及签署
一切相关文件。

7、办理出租管理房产及签署租赁合同、收取租金，代理人有
权选择承租方并确定租赁价格。

受托人在其权限范围及代理期限内签署的一切有关合法文件
及办理相关手续，我均予承认。上述房产是指法律规定的本
人份额的房产。受托人（有/无）转委托权。

xx年xx月xx日

公证处工作计划篇二

我们（委托人 ____ 和受托人 ____）系 ____ 关系。我们欲
以 ____ 的.名义购买坐落在 _______房产一套，因我事物繁
忙，不能亲自前往办理，特委托 ____作为我的合法代理人，
全权代表我办理如下事项：

1、 签订购房合同；

2、 交纳购房款，缴纳税费及相关费用；

3、 办理银行按揭贷款手续，签订借款合同，抵押合同，办
理房屋抵押登记手续；

4、 办理并领取房屋所有权证、土地使用权证等证件；

5、 办理验房、入住等房屋交接手续；

6、 办理水、电、天然气、有线电视、电话、供暖设备等物
业手续；



7、 办理与购买上述房产有关的其他一切事宜。

受托人在上述委托权限内所签署的一切有关文件，委托人均
予以承认， 并承担相应的法律责任。

受托人有/无转委托权。

委托期限：____年____月____日至____年____月____日为止

委 托 人：

____年____月____日

公证处工作计划篇三

委托人：

姓名：_____ 身份证号码：__________

受托人：

姓名：_____ 身份证号码：__________

我拥有位于__________ [房屋所有权证：__________]的房产，
现委托__________为我的`代理人，并以我的名义在代理期
限(____年____月____日至____年____月____日)内，办理如
下事项：

1、全权办理提前还清上述房产银行按揭贷款(即赎楼)手续，
代为签署融资担保协议，代办抵押登记注销手续、领取房地
产买卖合同或房产证等产权证明。

2、委托全权办理转让、出售上述房产的有关手续，打印房产
买卖合同，代为签署房产买卖合同及相关文件，受托人代为



收取上述房产转让的全部楼款或银行按揭楼款。

3、委托人办理签署上述房产的房款资金监管协议及收取资金
监管协议中的全部楼款。

4、受托人办理公证、到国土、房产等有关部门办理房产过户
手续及签署、递交有关文件，办理水电、煤气、电话、有线
电视/数字电视、物业管理费、缴税或免税等一切相关手续。

5、到有关部门办理与房产转让一切有关手续。

6、受托人办理上述房产解除国土局买卖合同公证书以及签署
一切相关文件。

7、办理出租管理房产及签署租赁合同、收取租金，代理人有
权选择承租方并确定租赁价格。

受托人在其权限范围及代理期限内签署的一切有关合法文件
及办理相关手续，我均予承认。上述房产是指法律规定的本
人份额的房产。

受托人(有/无)转委托权。

委托人：__________

_____年_____月_____日

公证处工作计划篇四

姓名：xx身份证号码：xx

受托人：xx

姓名：xx身份证号码：xx



我拥有位于[房屋所有权证：xx]的`房产，现委托为我的代理
人，并以我的名义在代理期限（xx年xx月xx日至xx年xx月xx日）
内，办理如下事项：

1、全权办理提前还清上述房产银行按揭贷款（即赎楼）手续，
代为签署融资担保协议，代办抵押登记注销手续、领取房地
产买卖合同或房产证等产权证明。

2、全权办理转让、出售上述房产的有关手续，打印房产买卖
合同，代为签署房产买卖合同及相关文件，受托人代为收取
上述房产转让的全部楼款或银行按揭楼款。

3、委托人办理签署上述房产的房款资金监管协议及收取资金
监管协议中的全部楼款。

4、受托人办理公证、到国土、房产等有关部门办理房产过户
手续及签署、递交有关文件，办理水电、煤气、电话、有线
电视/数字电视、物业管理费、缴税或免税等一切相关手续。

5、到有关部门办理与房产转让一切有关手续。

6、受托人办理上述房产解除国土局买卖合同公证书以及签署
一切相关文件。

7、办理出租管理房产及签署租赁合同、收取租金，代理人有
权选择承租方并确定租赁价格。

受托人在其权限范围及代理期限内签署的一切有关合法文件
及办理相关手续，我均予承认。上述房产是指法律规定的本
人份额的房产。受托人（有/无）转委托权。

xx年xx月xx日



公证处工作计划篇五

本授权委托书声明：我(姓名)系…………开发有限公司的法
定代表人，现授权委托我单位的(姓名)，以本公司的名义参
加办理……工程规划报建事宜。

代理人无转委权，特此委托。

代理人：性别：年龄：

职务：经理

授权单位：(盖章)

法定代表人：(签字或盖章)

代理期限为：xx年5月1日至6月30日

委托日期：xx年5月1日

公证处工作计划篇六

委托人： 性别： 身份证号码：

受托人： 性别： 身份证号码：

我（ ）准备购买位于 （推广名为 ） 栋 层 号房的房产。
现我同意委托 为我的代理人，并以我的名义在代理期限（
年 月 日至 年 月 日）内，办—理如下事项：

四、全权办—理出租上述房产有关手续，代为签署租赁合同
并收取租金；

六、办—理上述房产的水、电、煤气、物业管理、有线（数



字）电视等有关开户/过户手续。

代理人在其权限范围及代理期限内签署的一切有关文件，我
均予承认。

受托人无转委托权。

委托人：

委托日期：


