
인감증명서 발급위임장 작성안내문

필요서류 : 1. 위임인 신분증 2. 위임인의 자필위임장 3. 대리인 신분증

※ 신분증은 실물 신분증 지참 (복사본 및 사진 불가)

인감증명서 발급 위임장은 위임자(못오시는 분)께서 직접 자필로 작성해주셔야 하며,

아래 안내사항을 참고하여 빠짐없이 작성해주시기 바랍니다.

1. 성명 : 위임자의 성명

2. 서명 또는 날인 : 위임자의 자필 서명 또는 도장 날인(인감도장 아니라도 무방)

3. 주민등록번호 : 주민등록번호 13자리 (뒷자리까지 전부)

4. 국적 : 위임자의 국적 (ex: 대한민국 / 외국인의 경우: 위임자 국적)

5. 주소 : 위임자의 주소 (동호수까지 기재)

6. 신분증 종류 : 대리인이 지참하여 오실 위임자의 신분증의 종류를 기재  

                 (ex : 주민등록증 / 운전면허증 / 여권 등)

7. 용도 : 인감증명서 발급용도 기재 

          (ex : 금융기관 제출용 / 법원제출용 / 부동산매도용 / 자동차매도용 등)

          ※ 인감증명서의 용도는 일반용과 매도용으로 나누어지며, 

             매도용의 경우 부동산매도용인지 자동차매도용인지 명확하게 기재해주셔야 합니다. 

8. 발급통수 : 발급을 원하는 통수 기재 (몇장 필요하신지 기재)

          ※ 발급통수 미기재시 1통만 발급

9. 대리인의 성명 / 주민등록번호 / 주소 기재 (1,3,5번 참고해서 작성)

10. 관계 : 위임자를 기준으로 한 대리인의 관계 (부 / 모 / 자녀 / 직원 등)

11. 위임사유 : 대리 발급을 하시는 사유를 기재 (ex : 직장출근 / 병원입원 / 거동불편 등)

12. 날짜 : 위임장을 작성하시는 날짜 기재 

          ※ 위임장 유효기간은 6개월로, 위임장 작성날로부터 6개월이 지나면 발급불가

※ 위임자가 해외출국중이거나 수감중인 경우 혹은 미성년자의 인감증명서 대리발급시에는 별도 문의


