
最新行政委托书 行政授权委托书(汇
总10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。

行政委托书篇一

委托人（单位）：

法定代表人姓名：

职 务：

联系电话：

通讯地址：

受委托人姓名：

工作单位：

联系电话：

通讯地址：

受委托人姓名：

作单位：

联系电话：



通讯地址：

现委托（受委托人）与我（单位）与的行政复议案中，作为
我方委托代理人参加行政复议。

委托权限如下：

1、代为发表行政复议代理意见

2、代为放弃、变更或撤回行政复议请求

3、代为签收行政复议法律文书

4、其他事项：

（委托人）签章 年 月 日

行政委托书篇二

负责人：________________ 职务：________________

受委托人的代理权限为：代为提交证据材料;代为进行行政复
议;代收相关法律文书。期限以行政复议完成为限。(如果需
要其他权限的，要写明)

委托人：________________

________年________月________日

行政委托书篇三

委托人（单位）：

法定代表人（负责人）：



职务：

住址：

电话：

受委托人：

姓名：

性别：

年龄：

住址：

电话：

身份证号码：

现委托在我（单位）一案中，作为我（单位）的特别授权委
托代理人，委托权限如下：

1、代表委托人（单位）接受行政机关的调查询问；

2、代委托人（单位）进行陈述、申辩或代为承认相关事实；

3、代签收相关法律文件。

受托人在上述权限范围内所签署的所有法律文书，我（单位）
均予以承认。

委托期限：年月日至年月日。

受委托人（签章）：委托人（签章）：



年月日年月日

注：若有涂改，须加盖委托人印章。

行政委托书篇四

我对江西省教育厅未认真复审核并向教育部报送关于本人变
更学籍注册信息申请的行政不作为不服，向江西省人民政府
提出行政复议申请，现委托康xx在本次行政复议案中，作为
我参加行政复议的代理人。

代理时限：即日起至本次行政复议案终结止。代理权限：1、
代为提起行政复议申请；

2、代为发表行政复议代理意见；

3、代为放弃、变更或撤回行政复议请求；

4、代为签收行政复议法律文书。

委托人签名：

受委托人签名：

年月日

文档为doc格式

行政委托书篇五

法定代表人或主要负责人(姓名)职务

我(们/单位)不服(被申请人)(具体行政行为)，向国家食品药
品监督管理局提出行政复议申请，现委托(代理人姓名)在



我(们/单位)与(被申请人全称)一案中，作为我(们/单位)参
加行政复议的代理人。

委托期限为：_________________

代理权限如下：_________________

委托人(签字或者盖章)：_________________

代理人(签字或者盖章)：_________________

年 月 日

行政委托书篇六

委托人：

地 址：

法定代表人：

职务：

联系电话：

受委托人：

地 址：

法定代表人：

职务：

联系电话：



代理人姓名：

性别：

职务：

联系电话：

委托权限：

委托期限： 年 月 日至 年 月 日

委 托 人： 受委托人：

(公章) (公章)

年 月 日 年 月 日

行政委托书篇七

委托人（单位）：

法定代表人（负责人）：

职务：

住址：

电话：

受委托人姓名：

性别：

年龄：



住址：

电话：

身份证号码：

现委托

在我（单位）

一案中，作为我（单位）的特别授权委托代理人，委托权限
如下：

1、代表委托人（单位）接受行政机关的调查询问；

2、代委托人（单位）进行陈述、申辩或代为承认相关事实；

3、代签收相关法律文件。

受托人在上述权限范围内所签署的所有法律文书，我（单位）
均予以承认。

委托期限：

****年**月**日至

****年**月**日。

受委托人（签章）：

委托人（签章）：

****年**月**日

****年**月**日



注：若有涂改，须加盖委托人印章。

行政委托书篇八

行政单位委托书是如何写的呢，一起来看看小编为大家整理
的：行政单位委托书范本，欢迎阅读，仅供参考，更多内容
请关注。

行政单位委托书范本一

委托机关：xx市住房和城乡建设局

法定代表人：xx

被委托机关：xx综合保税区管理委员会

法定代表人：xxx

依据《中华人民共和国行政许可法》、《xx综合保税区管理办
法》，xx市住房和城乡建设局委托xx综合保税区管理委员会行
使如下管理职能：

一、委托权限：建设管理部门委托的建设工程报建、建设项
目设计方案和建设工程施工许可证的审批。

二、被委托机关行使权限的范围：xx综合保税区管理委员会辖
区内。

三、被委托机关行使权限的期限：20xx年xx月xx日至20xx
年xx月xx日。

四、委托机关须承担的责任



1、指导和监督被委托机关在委托权限范围内以委托机关名义
实施行政许可（审批）行为；

3、对被委托机关违法或者不适当的行政许可（审批）行为予
以纠正或者撤销；

4、为被委托机关提供相关资料及规范的行政许可（审批）证
书、表格。

五、被委托机关必须承担的责任

1、被委托机关以委托范围、权限内，就委托事项依法实施行
政许可（审批）；

3、主动接受委托机关的行政许可（审批）监督检查；

4、建立、完善行政许可（审批）公示制度、执行情况报告制
度。

5、按照绥芬河市政府的相关规定，不断规范行政许可（审批）
行为。

6、被委托机关以自己的名义或超越委托权限实施行政许可
（审批）所产生的法律后果，由被委托机关自行承担。

委托方：xx市住房和城乡建设局

法定代表人：xx

被委托机关：xx综合保税区管理委员会

法定代表人：xx

行政单位委托书范本二



委托人：

地 址：

法定代表人： 职务： 联系电话：

受委托人：

地 址：

法定代表人： 职务： 联系电话：

代理人姓名： 性别： 职务： 联系电话：

委托权限：

委托期限：

年月日至年月日

委 托 人： 受委托人：

（公章）（公章）

年月日 年月日

推荐阅读：

单位委托书范本

事业单位委托书范本

单位授权委托书范本



行政委托书篇九

法定代表人：_________________

申请人_______对本机关(具体行政行为)不服提出行政复议申
请，根据提出行政复议答复通知书(案号)的要求，现答复如
下：(针对申请人提出的问题作出答复，同时说明作出该具体
行政行为的事实依据、法律依据。)

此致

(行政复议机关名称)

被申请人：_________________(印章)

_____年_____月_____日

行政委托书篇十

地址：

法定代表人:

地址:

法定代表人：

为做好赋予xx管理区（或开发区）部分经济社会管理权限工
作,依法确立行政执法委托单位与受委托单位的权利义务,依据
《中华人民共和国行政处罚法》第十八条、十九条,及相关法
律、法规、规章的规定，常德市食品药品监督管理局就食品、
药品、医疗器械、化妆品监管行政执法权进行委托。

委托执法范围



辖区内。

从至止。

受托单位在委托权限范围内以常德市xx局的名义行使下列食
品药品监督管理事权：

1、承担法律法规规章规定的赋予县局实施的以及省、市局下
放的行政审批事项审批工作；

3、承担市局委托的有关行政审批（含现场核查及整改复核等
部分环节）工作；

依照《中华人民共和国食品安全法》、《中华人民共和国药
品管理法》、《中华人民共和国药品管理法实施条例》、
《医疗器械监督管理条例》、《湖南省药品和医疗器械流通
管理条例》、《保健食品管理办法》、《化妆品卫生条例》
等法的有关规定，对辖区内食品生产企业、食品经营企业、
餐饮服务单位、保健食品生产经营企业、化妆品生产经营企
业、药品、医疗器械经营使用单位贯彻实施情况进行日常监
督检查。

承担市局下达的抽样检验工作计划任务，对抽检不合格品种
进行核查；组织开展快速检测工作，按有关规定公布县级食
品抽样检验结果。

组织实施稽查办案工作制度，组织查处以下食品药品行政处
罚案件：

1、上级局交办的案件；

2、负责办理本辖区的食品药品行政处罚案件；

3、配合上级局直接查处的本辖区案件的调查处理工作。



1、负责本辖区内食品药品投诉举报的受理、办理工作，负责
办理上级局交办和其他部门转办的投诉举报。

2、协助有关审评与现场认证工作。

3、负责根据法律法规等要求对辖区内县级及以下媒体发布药
品、医疗器械、保健食品广告进行监测检查，移送违法广告。

4、负责食品风险监测。上报有关风险监测数据信息，通报监
测情况；组织开展本辖区食品安全隐患调查。

5、负责辖区内药品、化妆品不良反应、药物滥用和医疗器械
不良事件监测的管理工作。

6、依法上报食品药品安全突发事件，并根据有关规定，按照
职责分工开展相应的应急处置工作。

7、负责处置可能引起社会关注，需要监管部门密切注意，防
止危害扩大、形成舆论热点的食品药品安全蓝色及其一般性
舆情信息；配合上级局处置发生在本辖区内的黄色、橙色和
红色舆情信息。

8、承担同级政府或者上级局交办的重大活动餐饮服务食品安
全监督管理工作。

9、负责辖区内食品药品安全信用体系建设推进、实施工作。

10、按上级局要求，组织本区域食品药品从业人员岗位培训
工作。

1、《中华人民共和国行政处罚法》

2、《中华人民共和国食品安全法》

3、《中华人民共和国药品管理法》



4、《中华人民共和国药品管理法实施条例》

5、《医疗器械监督管理条例》

6、《湖南省药品和医疗器械流通监督管理条例》

7、《保健食品管理办法》

8、《化妆品卫生条例》

9、《湖南省食品生产加工小作坊和食品摊贩管理条例》

10、《湖南省酒类管理条例》

1、对受委托单位在受委托期间从事委托权限内的一切执法活
动进行指导和监督，对受委托单位违法或者不适当的行政执
法行为予以纠正或者撤销。

2、承担受委托单位在委托权限范围内实施行政执法行为所产
生的法律责任。委托单位承担相应法律责任后,可以依法追究
受委托单位和相关责任人的责任。

3、委托机关可以根据法律规定和受委托单位的实际情况决定
终止或解除委托。

4、委托单位应组织受委托单位执法人员进行执法业务培训,
并提供规范的行政执法文书、表格及其它相关资料。

1、受委托单位必须以委托机关的名义、在委托的权限范围内
实施行政执法，受委托单位依法不得再委托其他单位或个人
从事行政执法活动。如果以受委托单位自己的名义或者超过
委托的权限和范围执法，或者将委托机关委托给自己的权限
再委托给其他单位或个人行使的，所产生的法律责任由受委
托组织承担。



2、受委托单位在实施行政执法行为时,必须出示有效的行政
执法证件,并按法定程序实施行政执法行为。

3、受委托单位严格按照委托执法的有关规定,以委托机关的
名义制作行政执法文书。

4、因受委托单位的执法行为引起的行政复议或者行政诉讼，
受委托单位应以委托机关名义为主答辩或者应诉，委托机关
给予协助与配合。产生行政赔偿的，由受委托单位承担赔偿
后果。

5、受委托单位应加强对本单位执法人员的教育与培训，同时，
严格实行行政执法责任制和行政执法过错责任追究制度，切
实加强对执法人员执法行为的监督、检查、考核。

委托机关因工作需要继续委托行政执法的，委托机关对受委
托组织在委托期限内的行政执法活动进行评议后，再行委托
事项。

委托机关（公章）受委托组织（公章）

法定代表人（签名）法定代表人(签名)

时间:时间：


