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本制度由江苏开磷瑞阳化工股份有
限公司发文在本公司范围内实施

《授权委托管理办法》是根据江苏
开磷瑞阳化工股份有限公司管理需
求，为促进法定代表人的授权委托
管理更加合法、合规、标准，并有
效控制风险而制定的管理制度

《授权委托管理办法》2023年12月
由综合管理部首次拟定，经公司总
经理审批后签发

制度责任及解释单位：综合管理部

本制度涉及合同业务的授权委托管
理是在公司《合同管理办法》的总
体规范和要求下，与《合同管理办
法》共同构成公司合同全流程管理
的系列制度

本制度实施之日起，江苏开磷瑞阳
化工股份有限公司授权委托参照本
制度执行
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责任人：钱梅 主要起草人：那丹荣 参与起草人：钱梅
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1 目的

为规范江苏开磷瑞阳化工股份有限公司(以下简称"公司")法定代表人授权委托(以下简称"

授权委托")行为，满足公司经营管理需要，依据我国相关法律法规的规定，结合公司实际，

制定本办法

2 范围

2.1 本制度规定了公司授权委托行为及管理的合法合规要求，授权委托的办理程序，变更、

终止、文件格式及职责、检查、责任追究等内容



3 规范性引用文件

《中华人民共和国民法典》第七

章代理

2.2 本制度适用于公司。公司所

属子公司可结合自身实际情况，

参照制订适用于自身的制度

下列文件对于本制度的应用是必

不可少的。凡是注日期的引用文

件，仅注日期的版本适用于本制

度。凡是不注日期的引用文件，

其最新版本(包括所有的修改单)

适用于本制度
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《中华人民共和国公司法》

磷化集团《授权委托管理办法》(Z/LH001G1215∙2020136)

4 术语和定义

除下列术语和定义由本制度规定并适用，其他术语和定义遵照公司的其他管理规定

4.1 授权委托

本制度所称"授权委托"是指公司(即授权人)通过其法定代表人签发《法定代表人授权委托

书》(以下简称《授权委托书》)授予公司各级经营管理人员和单位人员(被授权人、或受

托人)作为"委托代理人"，以公司名义，代替法定代表人进行合同签署、参与诉讼、仲裁

等业务活动

岗位任职职责及单位、部门职能不属于该授权

4.2 法定代表人



是指依照法律和公司《章程》规定，经法定程序产生，代表公司行使职权，履行义务的负责人1
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4.3 委托代理人(代理人)

是指接受公司的授权委托，依照法定代表人签发的授权委托书记载的代理事项、权限和期限，代表公司
进行活动的民事主体

5 职责与权限

5.1 法定代表人：法定代表人作为公司法定的代理人，在国家法律、法规以及公司章程规定的职权范围
内行使职权、履行义务，代表公司参加民事活动，审批签发授权委托书

5.2 总经理：审核副总经理、总经理助理以及分管部门和单位人员的授权委托申请，把关涉及的业务事
项，对申请授权委托范围及权限提出建议，为公司及法定代表人审批提供参考

5.3 副总经理、总经理助理：审核、或协助总经理审核分管部门和单位人员的授权委托申请，把关涉及
的业务事项，对申请授权委托范围及权限提出建议，为公司及法定代表人审批提供参考



5.4 归口管理部门1
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综合管理部作为授权委托管理的归口管理部门主要负责以下事项

a)负责授权委托管理工作流程的设计及管理制度的编制、宣贯、检查

b)编制授权委托书的统一格式和规范用语

c)对授权委托申请进行程序性审查，对授权委托文书进行法律把关，制作和办理《授权委托书》，包括
《授权委托书》变更、终止等工作

d)负责授权委托事项的跟踪管理，组织开展授权委托检查及年度授权事宜，编制上报授权委托管理报表
及报告，根据实际业务情况，对年度授权事项进行科学分析并提供建议

e)负责授权委托书制作、发放、回收、保管等动态管理
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NEXT

f)负责授权委托书及管理过程涉及资料的登记存档
g)指导子公司规范授权委托管理
5.5 委托代理人
委托代理人应当履行以下义务
a)对公司及法定代表人负责，向公司及法定代表人汇报代理行为
b)熟悉授权委托管理要求及授权委托范围权限，在授权委托权限范围内依法依规实施代理
行为，严禁越权或未经授权委托从事对外活动
c)在办理委托事项时应予以出示《授权委托书》，有效维护公司合法权益
d)按规定妥善保管、使用《授权委托书》，不得擅自修改、涂抹、转借、出卖或代为它用。
《授权委托书》毁损或遗失的，要立即书面报告综合管理部
e)严格遵守和执行公司授权委托管理规定，按规定据实报告代理执行情况，接受检查，积
极配合综合管理部的管理工作



5.6 授权业务承办部门

a)对申办授权委托事项所填报内容的真实性
和准确性负责

c)所办理授权业务在授权代理人授权委托终
止、撤销时，负责及时告知合同相关方及合
作伙伴，防止出现代理风险

e)其他应负责的授权委托管理工作

授权事项的业务办理部门即授权业务承办部
门，应负责

b)在办理授权业务时核实授权代理信息，确
保授权代理与业务匹配，防止出现无授权或
超授权范围及权限的代理情况

d)负责按照综合管理部要求，如实报告承办
业务范围内的授权代理执行情况，对出现的
异常情况应及时报告

6 授权委托涉法规定



6.1 授权委托资格1
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除公司法定代表人以外，任何组织或个人非经授权委托不得以公司名义进行对外活动。以公司名义进行
代理活动的，必须经法定代表人代表公司进行授权委托，签发书面授权委托书，方能代理

6.2 代理行为的法律责任承担

6.2.1法定代表人在法律及公司章程规定范围内和委托代理人在其授权范围内的行为后果，由公司承担
民事责任

6.2.2没有代理权、超越代理权或者代理权终止后的代理行为，只有经公司追认的，公司才承担民事责
任，未经追认的，由行为人承担责任

6.2.3无授权代理行为被判定为相对人有理由相信行为人有代理权的，公司承担民事责任后，公司应向
行为人追责、追偿

6.3 无授权代理行为



6.3.1公司管理上禁止
无授权的代理行为，授
权委托应为事前的授权
委托，代理行为原则上
应事先取得法定代表人
签发的书面《授权委托

书》

6.3.2任何人不得实施
以下代理行为，但经公
司及法定代表人同意或

追认的除外

a)在没有代理权、超越
代理权或者代理权终止
后的代理行为

b)代理人不得就代理事
项进行转委托

c)代理人不得以公司的
名义与自己实施民事法

律行为

d)代理人不得以公司的
名义与自己同时代理的
其他人实施民事法律行
为，但是被代理的双方
同意或者追认的除外

6.3.3 上一条所列代理
行为，公司及法定代表
人同意或追认的条件为：
行为人及时、据实报告，
经公司研究判断认为：
代理行为人非主观恶意，
其目的非私利，其行为
后果利于公司

在紧急情况下代理人为
了维护公司利益转委托
第三人代理的，公司及
法定代表人应予以同意
或追认，但代理人应及
时报告并说明情况
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6.3.4 公司及法定代表人同意或追认的，应按规定办理授
权委托书；但不代表免除无授权代理行为人的责任，根据实
际情况，公司确定是否对无授权代理行为人进行追责
7 授权委托管理要求
7.1 授权委托管理原则
授权委托管理应当遵循"统一授权、分级审核、归口管理、
动态监管、权责一致"的原则
7.2 授权委托的启动
以下两种情况启动授权委托
a)法定代表人主动授权委托
b)法定代表人依请示签发授权委托
7.3 授权委托类型



授权委托分为"年度授权委托"和"单次授

权委托"

a)年度授权委托，是公司针对同样的或

类似的、重复的、经常性的职责任务，

根据实际业务需要，对相关职务人员按

一年一度进行的，主要涉及合同签订的

授权委托；具有相对固定、较长期、以

及权责对等性b)单次授权委托，是公司针对单一的、

一次性的事项，采取一事一授的授权委

托，具有临时性、短期性

7.4 授权委托办理时间

7.4.1 公司的年度授权委托，由综合管

理部根据公司的授权委托管理规定，一

年一度相对固定期间组织办理

7.4.2 公司新任职的各级管理人员，在

非年度授权办理期间需要申办年度授权

委托书的，由综合管理部按办理流程，

经法定代表人签批后即时办理
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7.4.3 单次授权委托应根据经营活动需要
随时办理

7.5 授权委托范围、权限及期限要求

7.5.1 授权范围

7.5.1.1 授权范围应当在公司合法经营范
围下，根据实际经营活动需要，以及法定
代表人意愿，在法律、法规及公司《章程
》规定的权限范围内进行授权委托

7.5.1.2 根据相关规定，应经公司集体决
策机构审批，以及出资人批准的事项，在
批准前不得进行授权委托和实施授权代理
行为

7.5.1.3 不属于授权委托范围的事项

a)法律、法规规定必须由法定代表人本人
行使的职权不得授权委托他人代理

b)应该签订委托合同明确委托双方权利义
务的业务事项，不得仅以授权委托书的形
式进行办理
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