
附件

政务服务代办委托书（模板）

委托人： 联系电话：

联系人（委托人为法人时填写）：

身份证号：

联系地址：

电子邮箱： 邮编：

受托人：山西省政务服务中心

联系电话：1.涉企服务专线（行政审批事项）：0351-7731567

2.公共服务事项：0351-7731220

联系地址：山西省太原市坞城南路 50 号山西省政务服务中心一

层帮办代办中心

一、现委托代办以下事项：

1.

2.

3.



二、代办申请材料：

1.

2.

3.

4.

5.

6.

三、申请代办原因：

1.距离较远； 时间不便；行动不便

2.其他情况：

四、双方职责

（一）委托人职责

1.负责及时、真实、充分地提供办理事项的相关材料；

2.按照实际办理需求，及时对申报材料进行修改或补充；

3.按规定及时交纳相关费用；

4.委托人承诺将如实、完整地提供所需申请材料并积极主动

协同办理相关事项。

（二）受托人职责

1.告知委托人相关办事流程及注意事项；



2.提供代办事项申请材料清单，协助委托人准备申请材料，

指导填写各类表单；

3.代替委托人到相关审批、服务窗口办理代办事项；

4.及时向委托人反馈办理进展情况，做好与相关审批、服务

窗口及委托人的沟通工作；

5.及时发现代办过程中出现的问题并做好协调工作；

6.在代办事项的相关审批、服务窗口规定时限内办结；

7.对委托人提交的有关材料中所涉商业秘密、技术秘密和个

人隐私负有保密责任。

五、权责说明：

（一）代办服务仅负责约定服务事项的代办，相关法律责任

由委托人承担。

（二）出现下列情况导致代办服务无法进行的，受托人将中

止代办服务，由此产生的损失由委托人自行承担。情况包括但不

限于：

1.申请材料经实质性审查不符合相关要求且不能补正的；

2.申请材料内容不真实或弄虚作假的；

3.未及时缴纳相关费用的；

4.委托人未在规定期限提交相关材料，受托人督促后仍未提

交的；



5.委托人提出中止委托代办服务的；

6.存在其他违法违规问题的，由此导致的一切后果由委托人

自行承担。

委托人签字（盖章）：

年 月 日
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