辽科大校发〔2021〕56号附件

辽宁科技大学授权委托管理办法（试行）
第一章  总  则
第一条  为规范学校授权委托事项的管理，保障学校和相关当事人的合法权益，根据国家有关法律、法规，结合学校实际，制定本办法。

第二条  本办法所称授权委托是指学校对外签订合同、办理诉讼案件或其他法律事务，须经校长授权委托。

第三条  校长是学校的法定代表人，可根据需要授权委托他人作为其代理人，依法行使授权委托的职权。校长可以根据工作实际情况，授权委托其他校领导在其分管范围内处理相关事务。其他校领导可转委托部门负责人在职权范围内处理相关事务。部门负责人不得再次转委托。

第四条  未经授权委托或学校规范性文件明确规定，任何单位或个人不得以学校或单位名义对外签订合同或办理其他法律事务。
第五条  授权委托分为归口业务授权委托和单项业务授权委托。授权委托应当以授权委托书为依据。

（一）归口业务授权委托

归口业务授权委托是指根据工作需要，由校长或得到授权的分管校领导授权，部门负责人依其职责、授权事项和权限范围，对外办理本单位有关业务。

（二）单项业务授权委托

单项业务授权委托是指根据工作需要，由校长或得到授权的分管校领导授权，受托人在授权事项和权限范围内，以学校名义对外进行某项特定业务。

第六条  下列事项应当按照本办法规定进行授权委托：

（一）合同授权委托，即以学校名义对外谈判、协商、签订合同；

（二）成人高等学历教育、非学历继续教育授权委托，即以学校名义对外开展各种形式的成人高等学历教育、非学历继续教育及其他相关工作；

（三）投标委托，即以学校名义参加招标文件购买、投标、竞争性谈判、单一来源采购及报价等活动；

（四）产权登记授权委托，即办理学校名下的土地使用权、房屋产权、知识产权及其他资产的权属登记和变更等手续；

（五）诉讼、仲裁授权委托，即代表学校参加诉讼或仲裁活动；
（六）根据国家法律、法规规定或者学校工作需要，应当办理授权委托的其他事项。

第二章  授权委托管理程序
第七条  党政办公室法律事务中心统一管理授权委托事宜，负责授权委托书的管理、审查和存档工作，其他任何单位与个人不得自行印制与办理。

第八条  授权委托书的办理程序：

（一）申请办理授权委托书的个人需填写授权委托申请；

（二）党政办公室法律事务中心对申请事项的合法合规性进行审查，审查通过后报校长或得到授权委托的分管校领导审批。

（三）授权委托书由校长或得到授权委托的分管校领导签发。

第九条  授权委托书应写明下列内容：

（一）受托人姓名、职务、所在部门或单位；

（二）授权事项；

（三）授权期限；

（四）授权权限；

（五）需要明确的其他事项。

第十条  授权委托书一式两份，分别由党政办公室法律事务中心、受托人存档管理。

第十一条  授权委托书可以随时撤销或部分撤回，一经撤销或撤回，其效力不可恢复。授权委托书部分撤回的，应当重新签发新的授权委托书。

第十二条  有下列情形之一的，授权委托书失效：

（一）授权委托期满；

（二）受托人完成一次性受托事项；

（三）转委托人、受托人分管工作或工作岗位发生变化;

（四）授权委托书被撤销或部分撤回；

（五）授权委托书失效的其他情形。

第十三条  授权委托书失效后，党政办公室法律事务中心应当及时收回授权委托相关材料或物品。

第三章  监督和责任追究
第十四条  受托人应认真遵守国家法律法规及学校相关规章制度规定，严格依照授权委托书尽职尽责完成受托任务。

第十五条  对于受托人未经授权、超越授权范围或授权期限终止后，以委托人名义从事本办法第六条相关法律事项，以及受托人不履行受托义务或执行受托事项违反法律规定或相关合同约定，给学校造成损失的，受托人应及时改正、挽回损失。学校根据情节轻重，分别给与要求赔偿损失、行政处分等处理，对受托人触犯法律的，依法追究其法律责任。

第十六条  党政办公室法律事务中心会同纪检监察部门、财务处、审计处等部门，不定期对受托人执行委托事项进行核查。

第四章  附  则

第十七条  本办法未尽事宜按法律法规、上级文件及学校有关规定执行。
第十八条  本办法由党政办公室法律事务中心负责解释。

第十九条  本办法自2022年1月1日起施行。

附：1.辽宁科技大学授权委托书

2.辽宁科技大学业务归口授权委托书
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授权委托书
委托人（单位）：  辽宁科技大学  
法定代表人：  张志强   职务：  校长  
地         址：辽宁省鞍山市立山区千山中路189号
受托人姓名：_____________性别：___________
身 份 证 号 码：_________________________
单位/部门及职务：_________________________
授  权  期  限：自_____________起至_____________止。
授  权  事  项：__________________________________
__________________________________________________
授  权  权  限：__________________________________
__________________________________________________
法定代表人签字/盖章：________________

转委托人签字：________________
受托人 签 字： ________________
______年____月____日

附2
编号：LKDSQ—           
[image: image2.png]



业务归口授权委托书
委托人（单位）：  辽宁科技大学  
法定代表人：  张志强   职务：  校长  
地         址：辽宁省鞍山市立山区千山中路189号
受托人姓名：_____________性别：___________
身 份 证 号 码：_________________________
单位/部门及职务：_________________________
授  权  期  限：自_____________起至_____________止。
授  权  事  项：__________________________________
__________________________________________________
授  权  权  限：__________________________________
__________________________________________________
法定代表人签字/盖章：________________

转委托人签字：________________
受托人 签 字： ________________
______年____月____日
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