附件3       （单位名称）           
海原县政务服务“帮办代办”事项授权
委托书模板
[bookmark: _GoBack] 我单位按照《海原县推行政务服务帮办代办工作实施方案》要求，将承担的依申请类政务服务事项授权到县政务服务中心综合代办，由中心帮办代办窗口负责统一受理、转办和出件。
一、授权事项
总计     项：
	序号
	事项名称
	事项类别
	办件类型

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	……
	 
	 
	 


二、事项承办各环节责任人
1.我局确定         同志为具体业务承办人，负责事项在单位内部的协调沟通与办理工作，确保按时限要求办结完毕。
承办人基本信息：
姓  名 ；       性别：         ；职务：                    ；
联系方式：               （办公电话）；            （手机）            。
2.我局确定         同志（分管领导）对转办事项的业务流程进行监督审核，确保按标准化流程办理业务并督促按时送达政务服务中心出件。
分管领导基本信息：
姓  名：             ；性别：         ；职务：                      
联系方式：              （办公电话）；                 （手机）         。
三、我局郑重承诺
凡授权事项均按标准化要求向政务服务中心提供业务办理必须的材料清单，对政务服务中心帮办代办窗口审查受理和转办的事项，我单位在规定时限内认真办结，严格杜绝“事随人走”“两头受理”及明进暗不进等问题的发生，如违反上述承诺，给群众办事造成不便被投诉的，将承担由此造成的全部责任！
四、以上授权范围和人员如有调整，我局将及时更新授权委托书。
五、授权委托书自签发之日起生效，一式二份，授权部门、政务服务中心各存一份。
 
授权单位法定代表人签字：                政务服务中心签字：
 

二〇   年  月  日
（单位盖章）

