
最新授权委托书(通用9篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？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。

授权委托书篇一

本人 (姓名)系 (投标人名称)的法定代表人，现委托 (姓名)
为我方代理人。代理人根据授权，以我方名义签署、澄清、
递交、撤回、修改 (项目名称)类别设备供应投标文件、签订
合同和处理有关事宜，其法律后果由我方承担。

委托期限 。

代理人无转委托权。

附：法定代表人身份证明

申请人： (盖单位章)

法定代表人： (签字)

身份证号码：

委托代理人： (签字)

身份证号码：

年 月 日



授权委托书篇二

湖南省人才流动服务中心：

本人姓名_________，

性别：___，

身份证号码：____________，

联系电话：，为______年_________大学毕业生，

现需办理人事关系流动手续，并将全部档案材料(包括学籍档
案和党员档案)转递至。

由于本人事务繁忙无法亲自到贵中心办理档案转递手续，故
委托_________出示调档函办理相关事宜。

对于受托方在我授权范围内签署的所有文件我均认可，委托
期限为本人档案转移的所有手续办理完毕为止。望贵方给予
方便，不胜感激。

特此委托!

委托人签名：_________

______年______月______日

授权委托书篇三

委托人(姓：名)，(别性，(身)证号份)

被委托:人(姓名)(，别)，性身份(证号)



于本人由作繁工，忙能不亲自办理___关相续，手特托
委________作我为合法的代人理，全代权我表理办关事相，
项委托对在办人上理述项过程中所签署的事有文件关我，均
以认予，并可承担应相法律的'责任。

托委期：限自签之字日至起述事项办上为止完。

托委人:

______年______月______日

授权委托书篇四

营业执照受托人：姓名 性别 年龄 身份证编号

代理人在其权限范围内签署的`一切有关文件，公司均于承认，
由此法律上产生的权利、义务均由委托人享有和承担。

委托公司：

______年______月______日

授权委托书篇五

本人_____是_______________公司法定代表人，现授权委
托____(身份证号_______________)为本公司资质申报业务负
责人，全权负责本公司的资质申请材料报送、审查意见反馈、
资质证书领取、文件签收等事项。

受委托人无转委托权。

委托有效期：_____年_____月_____日至_____年_____



月_____日止。

法定代表人：______________

受委托人：______________

_____年_____月_____日

授权委托书篇六

_____公司合同授权委托管理办法

年 月 日发布( )法合委字第 号

1。对外签订合同，需要办理授权委托手续的，适用本办法。

2。授权委托由法律顾问室归口管理。凡是程序性的授权，由
法律顾问室决定;属于签订合同等实体性授权，由法律顾问室
报经总经理批准后办理。(此条可以细化到具体事务)

3。授权委托办理程序：

3。1经办人向法律顾问室提出申请，申请内容包括申请人姓
名、授权内容、授权期限、用途等(附件一)。

3。2法律顾问室根据经办人的申请，经审查符合条件的，办
理授权手续;不符合条件的，应说明情况并要求经办人补充。

(可以增加对被委托人的资格审查的内容)

4。授权委托书应当编号登记，委托书由存根、正本两部分组
成。存根留法律顾问室备查，正本交被委托人作为代理人的
法律依据(附件二)。



5。被委托人在办理完委托事项后，应向法律顾问室提出工作
报告。该工作报告的内容包括授权事项、办理情况、委托书
是否收回或者交给对方等。该工作报告应附在授权委托书的
存根上备查。

6。被委托人在办理具体委托事务时，如果确有必要为授权以
外的行为时，应当事先请示总经理，经总经理同意后方可进
行;其委托手续可以后补。

7。如果被委托人未完成委托事项，或者超越委托权限签订了
合同或者其他法律事务，应当及时向法律顾问室报告;法律顾
问室要将情况写成请示，报总经理。

8。因被委托人的越权行为导致公司经济损失的，应当承担相
应的法律责任。

9。法律顾问室应定期检查被委托人办理事务的情况，发现问
题，要及时纠正，防止造成经济损失。

10。本办法经董事会讨论通过，由总经理发布施行。

11。本办法自 年 月 日施行。

附件一

兹有我部门_____同志，因与_____公司洽谈_____项目(写明
要做的事项)，需要办理授权委托书，期限自_____年_____
月_____日至_____年_____月_____日。权限为谈判并签订合
同。

特此申请，请予办理。

_____公司_____部(负责人签字)

年 月 日



附件二

甲方：

乙方：

依照《中华人民共和国政府采购法》和《中华人民共和国招
标投标法》的规定，以及市政府集中采购中心职责，甲乙双
方就货物、工程和服务政府采购委托代理事项达成本协议。

一、甲方将本单位政府采购项目的货物、工程、服务采购委
托乙方代理。

二、甲方职责及工作内容

1、依法进行政府采购活动。

2、委派1名分管领导及1名熟悉本采购项目情况的技术人员参
与整个采购过程。

3、向乙方提供采购项目的立项、概算批文，经审批的采购计
划、资金来源及落实情况，项目技术、服务、商务要求及其
他需要提供的资料。

4、审定采购工作计划和采购文件等文件，配合乙方答复投标
人的质疑。

5、在政府采购专家库或建设工程评标专家库中抽取评委，并
按规定参加评标。

7、邀请监察、财政等政府采购监督管理部门现场监督开标、
评标。

8、根据评标报告确定中标、成交供应商，或委托评标委员会
确定中标、成交供应商，协助乙方向落标人发致谢函。



9、与中标、成交供应商签订政府采购合同，也可以委托乙方
签订。在规定时间内将采购合同副本报政府采购监督管理部
门和政府其他相关部门备案。

10、履行合同，办理政府采购国库集中支付申请手续。

三、乙方职责及工作内容

1、依法进行政府采购活动。

2、编制采购工作计划，根据甲方采购需求，按照政府采购监
督管理部门的采购文件范本编制采购文件，提交甲方审定后
执行。

3、委托有工程造价咨询资格的机构编写工程上限控制价格，
并送市工程预决算审核所审核。

4、在规定时间内将采购文件和评标报告等报政府采购监督管
理部门和政府其他相关部门备案。

5、发布采购信息和公告。

6、组织投标报名，发售采购文件。

7、组织投标人踏勘现畅?

8、采购文件澄清、答疑及修改工作。

9、投标保证金、履约保证金和质量保证金的收缴、退还、代
管工作。

10、在规定的时间和地点，受理符合采购文件要求的投标文
件。

11、组织开标、评标会，复核评标报告。



12、发出中标、成交通知书，向落标人发致谢函，并在指定
媒体发布中标、成交信息。

13、组织、协助甲方与中标、成交供应商签订政府采购合同。

14、答复供应商质疑，并协助监管部门处理投诉事项。

四、乙方免费代理甲方的委托，在采购过程中发生的与项目
有关的费用由乙方承担。

五、采购文件由乙方按批准的收费标准向投标人收取，甲方
不得参与标书收入分成。

六、未尽事宜，双方另行协商解决，所签订的补充协议为本
协议的组成部分。

七、本协议一式肆份，双方各执壹份，其余贰份由甲方分送
南宁市财政局和南宁市建设工程招标投标监督管理办公室备
案。本协议经双方法定代表人签字后生效，有效期至双方协
商解除本协议之日止。

甲方： 乙方：

法定代表人(或委托代理人)

法定代表人(或委托代理人)

签 字： 签字：

年月日 年月日

授权委托书篇七

______商店：



______（单位和个人）委托您将供应款支付至以下账户：

帐户名：______

账号：______

所有因按此账户付款而产生的经济纠纷均与______店无关。
由此产生的一切法律责任由（我单位和我本人）承担。如果
您更改账号，请提前联系会计师。

特此！

客户（签名和盖章）：______

______年______月______日

授权委托书篇八

委托人:

住址：广州市黄埔萝岗九龙镇佛塱村 经济合作社

受托人: 工作单位： 广东高义律师事务所 职务：律师联系
电话：

地址： 广州黄埔区大沙东路403号步东商务中心a808房

受托人:工作单位： 广东高义律师事务所 职务：律师联系电
话：

地址： 广州黄埔区大沙东路403号步东商务中心a808房

现委托上列受托人在本社本村与 纠纷一案中，作为我方的_



__代理人。受托人不得损害委托人的利益。

代理人刘斌的代理权限为：承认、变更诉讼或仲裁请求、进
行和解、调解，提出反诉或者上诉、代为申请执行、代为签
收法律文书、代为办理九龙镇佛塱大队经济社外嫁女 经济社
社员资格确认、复议及行政诉讼一审、二审、强制执行、行
政确认、社员资格确认成功后第一次全额分红、补贴款执行
到位的相关事宜。

代理人广东高义律师事务所其他持证律师 的代理权限为：承
认、变更诉讼或仲裁请求、进行和解、调解，提出反诉或者
上诉、代为申请执行、代为签收法律文书、代为办理外嫁女
佛塱大队经济社 社员资格确认、复议及行政诉讼一审、二审、
强制执行、行政确认、社员资格确认成功后第一次全额分红、
补贴款执行到位的相关事宜。

委托人： （签名或盖章）

20xx年月日

授权委托书篇九

幸福人寿重庆分公司： 重庆建工第三建设有限责任公司(投
保单位)于贵公司投保的 号保险合同项下被保险人 李其秀，
于 20__年6月 3 日因 高处坠落 事故导致 左侧耻骨、坐骨
中段骨折，右侧耻骨骨折，全身多处软组织伤。

现经被保险人本人同意，由 重庆建工第三建设有限责任公
司(投保单位)向幸福人寿重庆分公司代为领取因此次保险事
故所发生的保险金。请将保险金转入重庆建工第三建设有限
责任公司 (投保单位)账户。

请将保险金转入以下帐户



开户银行：招商银行重庆大坪支行

户名：重庆建工第三建设有限责任公司

账户：

被保险人签名：

投保单位负责人签名：

(投保单位盖章)：

年 月 日


