
最新委托办理档案转移 办理档案的授权
委托书(通用5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？这里我
整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就
来了解一下吧。

委托办理档案转移篇一

委托原因及事项：________________________

本人
因________________________________________________，
不能亲自办理本人档案相关事宜（人事代理、转正定级等），
特委托___________作为我的合法代理人全权代表我办理相关
事项，对委托人在办理上述事项过程中所签署的有关文件，
我均予以认可，承担相应的法律责任。

委托时限：自____年____月____日至____年____月____日

本人签名：____________

____年____月____日

委托办理档案转移篇二

根据现行相关法律规定，授权委托书也就是委托他人代表自
己行使自己的合法权益，委托人在行使权力时需出具委托人
的法律文书。那么你知道办理档案授权委托书怎么写的吗?下
面是本站小编为你整理的办理档案授权委托书，希望对你有



用!

委托人：__

地址：____

受托银行：

地址：____

委托人_与_(建设单位)签订工程建设承包合同(合同编号)，
承包_工程。委托人按合同约定向_(建设单位)预收备料款(或
工程款)____元。为此，委托人依照《中国人民建设银行担保
业务暂行办法》，向_(受托银行)申请预收款退款担保。委托
人与受托银行双方达成本协议。

受托银行出具有(无)条件不可撤销保函，受益人为_，担保金
额__元人民币。

保函自受益人接受之日起生效，截止日期为_年_月_日。

委托人应将预收款项存入受托银行，并接受受托银行的监督。

受托银行出具保函前，委托人应由具有企业法人资格的_(第
三方反担保人)提供以受托银行为受益人的反担保，(或以可
转让的有资产价值_元)抵押给受托银行，并向受托银行提供
反担保函(或与受托银行签定抵押协议)。

受益人凭保函、证明其与委托人债务关系的文件及委托人将
预收款项用于合同规定之外的用途的证明，要求受托银行承
担担保责任，受托银行经审查无误后，应首先从委托人结算
保证金帐户划付。结算保证金帐户不足支付的，可从委托人
其他存款帐户划付。委托人存款不足支付的，由受托银行垫
付。



受托银行垫付资金后，有权向委托人追偿。委托人应在接到
受托银行通知后30日内，归还垫付资金。受托银行对垫付资
金按建设银行其他贷款计收利息。超过30日不还，按逾期贷
款加收20%利息。

受托银行垫付资金后，有权要求第三方反担保人代委托人归
还垫付资金及利息(或将抵押财产折价或变卖，并从变卖抵押
财产的价款中优先受偿)。

委托人应按受托银行担保金额度的_______‰按年交付担保费
用，并于每年_______月_______日交纳。

本协议自_______年_______月_______日生效，双方义务履行
完毕后失效。

本协议一式二份，委托人、受托银行各执一份。本协议任何
条款的修改及本协议的解除须经双方同意。

本协议未尽事宜依照《中国人民建设银行担保业务暂行办法》
办理。

委托人(公章)：_____受托银行(公章)：___

法定代表人(签字)：_法定代表人(签字)：_

委托人：__

地址：____

受托银行：

地址：____

委托人_与_(建设单位)签订工程建设承包合同(合同编号)，
承包_工程。委托人按合同约定向_(建设单位)预收备料款(或



工程款)____元。为此，委托人依照《中国人民建设银行担保
业务暂行办法》，向_(受托银行)申请预收款退款担保。委托
人与受托银行双方达成本协议。

受托银行出具有(无)条件不可撤销。

工商注册证号码：

委托单位法人(签章)：

委托单位： 公司

日期： 年 月 日

委托单位法人证明

委托人：_____ 身份证号：_____

被委托人：_____ 身份证号：_____

委托原因及事项:

本人因__________________________________，不能亲自办
理本人档案相关事宜(接收、报到、缴费、调动、转正定级
等)，特委托___________作为我的合法代理人全权代表我办
理相关事项， 对委托人在办理上述事项过程中所签署的有关
文件，我均予以认可，承担相应的法律责任。

委托时限：自 年 月 日至 年 月 日

本人签名(加盖红手印)：

年 月 日

衡阳师范学院档案馆：



本人因 原因，不能前往学院档案馆办理业务。特委托 (身份
证码： )代理，前往贵单位办理 事宜。该授权委托所产生的
一切后果由委托人承担。 请给予办理为谢。 联系电话：

委托人签名：

(需手签) 年 月 日

委托办理档案转移篇三

个人档案是一个人一生生命轨迹的缩写，是用人单位了解一
个人情况的非常重要的资料，也是一个人政治生涯中的重要
组成部分，绝不可小看和忽视。那么你知道办理档案的授权
委托书怎么写的吗?下面是本站小编为你整理的办理档案的授
权委托书，希望对你有用!

委托人：xxx

受托人：xxx

性别：x 公民身份证号码： 联系方式：xxxxxxxx

委托人xxx因在外地工作繁忙，不能前往武汉亲自办理本人的
档案迁移手续，特全权让受委托人为我的合法代理人，代为
前往相关部门办理本人的档案迁移并领取相关证明文书。

受委托人在委托时间权限内签订的相关文件我均予以承认，
并自愿承担一切法律责任。

受托人无转委托权。

被委托人： 身份证号：



委托原因及事项:

委托时限：自 年 月 日至 年 月 日

本人签名：

年 月 日

受托人声明: 第一,受托人保证本委托书为授权人亲笔签名,
如有纠纷,受托人自愿承担相应责任; 第二,受托人在授权有
效期内代为办理委托事宜,应严格遵循授权人的真实意愿,如
果所实施的行为超出授权范围,受托人自愿承担相应责任.

受托人签名:_

联系电话:区号______电话_

日期:_年_____月_____ 日

委托办理档案转移篇四

地址：____

受托银行：

地址：____

委托人_与_(建设单位)签订工程建设承包合同(合同编号)，
承包_工程。委托人按合同约定向_(建设单位)预收备料款(或
工程款)____元。为此，委托人依照《中国人民建设银行担保
业务暂行办法》，向_(受托银行)申请预收款退款担保。委托
人与受托银行双方达成本协议。

受托银行出具有(无)条件不可撤销保函，受益人为_，担保金



额__元人民币。

保函自受益人接受之日起生效，截止日期为_年_月_日。

委托人应将预收款项存入受托银行，并接受受托银行的监督。

受托银行出具保函前，委托人应由具有企业法人资格的_(第
三方反担保人)提供以受托银行为受益人的反担保，(或以可
转让的有资产价值_元)抵押给受托银行，并向受托银行提供
反担保函(或与受托银行签定抵押协议)。

受益人凭保函、证明其与委托人债务关系的文件及委托人将
预收款项用于合同规定之外的用途的证明，要求受托银行承
担担保责任，受托银行经审查无误后，应首先从委托人结算
保证金帐户划付。结算保证金帐户不足支付的，可从委托人
其他存款帐户划付。委托人存款不足支付的，由受托银行垫
付。

受托银行垫付资金后，有权向委托人追偿。委托人应在接到
受托银行通知后30日内，归还垫付资金。受托银行对垫付资
金按建设银行其他贷款计收利息。超过30日不还，按逾期贷
款加收20%利息。

受托银行垫付资金后，有权要求第三方反担保人代委托人归
还垫付资金及利息(或将抵押财产折价或变卖，并从变卖抵押
财产的价款中优先受偿)。

委托人应按受托银行担保金额度的_______‰按年交付担保费
用，并于每年_______月_______日交纳。

本协议自_______年_______月_______日生效，双方义务履行
完毕后失效。

本协议一式二份，委托人、受托银行各执一份。本协议任何



条款的修改及本协议的解除须经双方同意。

本协议未尽事宜依照《中国人民建设银行担保业务暂行办法》
办理。

委托人(公章)：_____受托银行(公章)：___

法定代表人(签字)：_法定代表人(签字)：_

委托办理档案转移篇五

委托人：__

地址：____

受托银行：

地址：____

委托人_与_(建设单位)签订工程建设承包合同(合同编号)，
承包_工程。委托人按合同约定向_(建设单位)预收备料款(或
工程款)____元。为此，委托人依照《中国人民建设银行担保
业务暂行办法》，向_(受托银行)申请预收款退款担保。委托
人与受托银行双方达成本协议。

受托银行出具有(无)条件不可撤销。

工商注册证号码：

委托单位法人(签章)：

委托单位： 公司

日期： 年 月 日


