
[bookmark: _GoBack]附件1：
代  办  委  托  协  议

委托编号：〔20xx〕    第    号
委托方：                          （以下简称甲方）
受托方：                          （以下简称乙方）
[bookmark: _Toc15190][bookmark: _Toc24925]一、代办内容
甲方将下列事项所涉及的申报、审批或其他服务事项委托乙方代办：
1.委托代办事项名称：	
2.乙方指派       	（联系电话：	    ）为代办员，为甲方提供代办服务。代办员一经确定不得随意变更，如有变更须及时通知甲方。
3.甲方确定 	       （联系电话：      	）为联系员，具体负责与乙方代办员的日常沟通联系。联系员一经确定不得随意变更，如有变更须及时通知乙方。
4.办结文书发放方式：
（1）电子送达
（2）现场自取
（3）代办人员免费邮寄（收件人：       联系电话：	       收件地址：     	       ）
[bookmark: _Toc8079][bookmark: _Toc14531]二、甲方职责
1.负责真实充分地提供代办事项相关材料，与代办员共同做好材料整理工作；
2.积极配合代办员及时提报申报相关材料；
3.根据审批职能部门提出的要求，及时对申报材料进行修改或补充；
4.审批环节必须由甲方人员到场的，应及时到达现场；
5.负责及时缴纳依法应当缴纳的行政事业性收费；
6.负责整理、留存项目办理全流程材料，项目结束后，将备份材料交予乙方存档、备份。
[bookmark: _Toc5982][bookmark: _Toc16084]三、乙方职责
1.为甲方提供服务指南模板及办事流程，按实际情况，协助编排事项审批进度计划；
2.协助甲方准备申报材料，向其出具一次性告知书并约定材料补正途径，协助甲方准备申报材料、填写各类表单。按审批事项报批流程，将申报材料递交相关审批服务窗口办理；
3.对审批过程进行跟踪，及时向甲方反馈事项办理进展情况， 做好与审批部门及相关单位的沟通工作；
4.定期对代办事项回访，听取甲方需求；
5.及时发现审批中出现的问题并做好协调工作；
6.做好代办事项相关资料的整理、保管和移交工作，使用“免费邮寄”方式送达办结文书的，邮寄单作为档案材料一并归档。
[bookmark: _Toc15151][bookmark: _Toc29255]四、协议终止
发生以下情形之一时，本协议终止：
1.委托代办事项手续办理完成后，本协议自行终止；
2.甲方有权根据代办实际情况，提出终止本委托协议，双方填妥《代办委托终止单》后，本委托协议终止；
3.根据法律、法规，代办事项不予审批或许可的；
4.甲方不按期缴纳依法应当缴纳的行政事业性收费的；
5.甲方申报提报材料时提供虚假材料、隐瞒真实情况的，乙方有权提出终止本委托协议；
6.法律、法规等规定应当终止的其他情形。
[bookmark: _Toc1712][bookmark: _Toc1259]五、其他约定
1.本协议所涉及的委托代办工作，全部为无偿代办，甲方无需为此支付任何费用。
2.乙方将认真履行代办职能，并充分发挥协调作用，在甲方配合下确保依法及时、有效完成代办任务。
3.双方明确，本协议所指的委托代办，适用《中华人民共和国民法典》关于“代理”的相关规定。
4.在代办过程中，乙方代办行为不得涉及代替申请人签字、指纹采集等法律法规明确规定需由甲方及其相关工作人员本人现场办理的各类情形。
5.本协议经甲乙双方或其代表人签字（或盖章）后生效。
6.如遇争议双方协商解决，协商不成，任何一方可向受委托方所在地法院提起诉讼。
7.本协议一式三份，甲方留存一份；乙方留存两份，一份存入办件档案，一份统一由代办员归档。

委托方（签名、盖章）  	受托方（签名、盖章）
签订时间：	 年	 月	 日
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附件2：
代 办 委 托 终 止 单
委托编号：	                              〔20xx〕第	  号
	委托代办事项 
名称
	

	

□受托人已办完各种手续，受托业务的全部证照文书委托人已签字确认、签收、评价，代办终止。
	代办过程中，出现（发现）以下情形之一的，代办终止。引发复议、诉讼的，依法处理。
□（1）申请人要求终止的；
□（2）提供虚假材料、隐瞒真实情况的；
□（3）不按期缴纳依法应当缴纳的行政事业性收费的；
□（4）申请不符合法定条件、标准且不能补正的；
□（5）不配合办理代办事项的；
□（6）法律、法规等规定应当终止的其他情形。

	
	

	
	

	
	

	已向委托人移交材料如下：
1.XXXXXXXXX
2.XXXXXXXXX
……

	委托人评价：
	
□满意
	
□不满意
	
	

	意见建议：

	
委托方（签名、盖章）
年	月	日
	
受托方（签名、盖章）

            年   月	日


本书一式三份，委托方留存一份和受托方留存
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