附件
关于招标采购项目合同
签订有关授权委托的规定

为贯彻落实《中华人民共和国民法典》的相关规定，进一步规范学院招标采购项目签订合同时有关授权委托的程序，完善招标采购流程，结合学院实际，特制订《关于招标采购项目合同签订有关授权委托的规定》。
一、适用范围
凡属学院招标采购项目（含货物类、服务类、工程类）对外签订采购业务合同，需要办理授权委托手续（法定代表人直接签订的合同除外）。
二、办理程序
授权委托由学院招标采购中心归口管理，招标采购中心负责办理相关提出申请、审查报请签发和完成委托事项后的汇总工作。
（一）委托代理人向学院招标采购中心提出申请，申请内容包括：申请人姓名、授权内容、授权期限、用途、经法律顾问审查后的合同等。
（二）学院招标采购中心根据委托代理人的申请，经审査符合条件的，报请学院法定代表人办理授权手续；不符合条件的，应说明情况并要求委托代理人补充。
    一般项目合同签订原则上由项目负责人申请授权签订，重要项目报请学院法定代表人直接签订。
（三）学院招标采购中心对授权委托书应当编号登记，委托书由存根（1份）、正本（3份）两部分组成。存根留招标采购中心备查，正本交被委托人作为代理人的法律依据。
（四）委托代理人在办理完委托事项后，应书面向学院招标采购中心提交授权工作完成情况，该书面工作完成情况内容包括：授权事项、办理情况、委托书是否收回或者交给对方等。授权工作完成情况应附在授权委托书的存根上备查。
三、特殊情形
各系部在签订招标采购项目合同时有特殊情形的，对照以下规定执行：
（一）委托代理人在办理具体委托事务时，如果确有必要、且是该招标采购项目授权以外的行为时，应当事先请示学院，经学院法定代表人同意后方可进行；其委托手续另行补办。
（二）如果委托代理人未完成委托事项，应当及时向学院招标采购中心提交有关书面情况。
四、有关要求
因委托代理人的越权行为导致学院经济损失的,应当承担相应的法律责任。
学院招标采购中心应定期检査委托代理人办理事务的情况，发现问题，要及时纠正，防止造成经济损失。
本规定自2020年9月21日起施行，招标采购中心负责解释。

附件：1.授权申请委托书；
      2.授权委托书（存根）；
      3.授权委托书（正本）。




















附件1
授 权 委 托 申 请 书

学院招标采购中心：
兹有我部门         （同志），因与                    （单位）签订                       项目合同，需要办理授权委托书，期限自       年   月  日至      年   月   日，权限为签订合同。
        特此申请，请予办理。
                                                                                                        
                                 （公章）
    年   月   日



系部领导签字：
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附件2

授 权 委 托 书（存 根）
                             (         年)授字第      号

兹授权          (委托代理人）代表安徽交通职业技术学院就                                               项目，签订采购合同。有效期限为     年   月   日至     年   月   日。
                                                                                                         
 
                                 （学院公章）
                                         年    月   日


学院招标采购中心经办工作人员（签字）：





附件3

授 权 委 托 书（正 本）

兹授权          (委托代理人）代表安徽交通职业技术学院就                                               项目，签订采购合同。有效期限为     年   月   日至     年   月   日。
安徽交通职业技术学院对          (代理人）的行为负责。


法定代表人（印章或签字）：               （公章）
                                                                         
                                           年   月   日
                                                                                                      
