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授权委托书概述02



授权委托书的定义

• 授权委托书是企业法人授权他人代表自己行使某些权利的法律文件。

• 授权委托书通常包括授权人、被授权人、授权事项、授权期限等主要内容。

• 授权委托书需要经过公证机关公证，具有法律效力。

• 授权委托书可以由授权人亲自签署，也可以由授权人委托他人代为签署。



授权委托书的作用

• 证明授权人具有合法权利

• 明确授权范围和期限

• 保障受托人的合法权益

• 防止授权人滥用职权或越权行为



授权委托书的适用范围

• 公司法人代表因故不能亲自办理公司事务时，可以委托他人代为办理

• 公司法人代表因故不能亲自参加公司股东大会、董事会等会议时，可以委托他
人代为参加

• 公司法人代表因故不能亲自签署公司文件、合同等文件时，可以委托他人代为
签署

• 公司法人代表因故不能亲自处理公司其他事务时，可以委托他人代为处理



授权委托书的法律效力

• 授权委托书是具有法律效力的文件，可以证明被授权人的代理权。

• 授权委托书可以明确授权的范围和期限，防止被授权人滥用代理权。

• 授权委托书可以保护被授权人的合法权益，防止被授权人承担不必要的法律责
任。

• 授权委托书可以明确授权人和被授权人的权利和义务，防止双方产生纠纷。
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委托人的基本情况

• 委托人全称：明确标注委托人的完整名称。

• 委托人住址：详细列出委托人的注册地址或实际经营地址。

• 法定代表人姓名：标明委托人的法定代表人姓名。

• 职务：说明委托人的法定代表人在公司中的具体职务。

• 联系电话：提供委托人的联系电话，方便沟通联系。



被委托人的基本情况
• 姓名：被委托人的姓名

• 性别：被委托人的性别

• 出生日期：被委托人的出生日期

• 身份证号码：被委托人的身份证号码

• 工作单位：被委托人的工作单位

• 职务：被委托人的职务

• 联系方式：被委托人的联系方式

• 授权范围：被委托人的授权范围

• 授权期限：被委托人的授权期限

• 授权人签名：授权人的签名

• 授权日期：授权的日期



委托事项及权限

• 委托事项：明确委托的具体事项，如签订合同、办理手续等

• 权限范围：明确委托的权限范围，如全权委托、部分委托等

• 委托期限：明确委托的期限，如自某日起至某日止

• 法律责任：明确委托方和受托方的法律责任，如因受托方过错导致的损失由受
托方承担等



委托期限及地点

• 委托期限：明确授权委托书的有效期限，一般以年、月、日为单位。

• 委托地点：明确授权委托书的适用范围，一般以省、市、县为单位。

• 授权期限：明确授权委托书的授权期限，一般以年、月、日为单位。

• 授权地点：明确授权委托书的授权范围，一般以省、市、县为单位。
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授权委托书的书写规范

• 标题：明确写明“授权委托书”字样

• 委托人信息：包括姓名、身份证号、联系方式等

• 受托人信息：包括姓名、身份证号、联系方式等

• 委托事项：明确写明委托的具体事项和范围

• 委托期限：明确写明委托的起止时间

• 签字盖章：委托人和受托人需要在授权委托书上签字并加盖公章

• 落款日期：明确写明授权委托书的签署日期



授权委托书的法律效力及风险

• 授权委托书的法律效力：授权委托书是具有法律效力的文件，可以代表被授权人进
行法律行为。

• 授权委托书的风险：授权委托书可能被滥用，导致被授权人超越授权范围进行法律
行为，给授权人带来风险。

• 授权委托书的有效期：授权委托书的有效期一般有限，超过有效期的授权委托书将
失去法律效力。

• 授权委托书的撤销：授权人可以撤销授权委托书，但需要按照法律规定的程序进行。



授权委托书的变更和解除

• 变更：在授权期限内，如果被授权人发生变更，需要重新签订授权委托书

• 解除：在授权期限内，如果被授权人发生变更，需要重新签订授权委托书

• 变更和解除的法律效力：变更和解除的法律效力取决于授权委托书的具体条款
和法律规定

• 变更和解除的程序：变更和解除的程序需要遵循授权委托书的具体条款和法律
规定
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