
 

 

湖南永清环保股份有限公司 

职务授权及代理人制度 

 

第一章  总则 

 

第一条  为了加强湖南永清环保股份有限公司（以下简称“公司”）权限证

书管理，规范授权行为，明确经营管理权限，维护企业合法权益，根据国家有关

法律、法规和本公司《章程》之规定，结合实际情况，制定本制度。 

第二条  本规定适用于本公司各部门、各子公司、各控股子公司及其他所属

公司的《法定代表人身份证书》、《企业单位代表身份证书》及《授权委托书》的

签发、使用和管理。 

第三条  权限证书的签发和使用应当遵循准确、守制、合法的原则。未经授

权，任何人不得以其所在单位名义从事经济活动。 

 

第二章  管理机构和人员 

 

第四条  董事长指定的部门(下称“专管部门”)负责公司法定代表人、经营

部门负责人或其他公司代表人（统称“公司代表人”）的身份证书和授权委托书

的管理工作，并对公司所属各公司代表人身份证书和授权委托书的签发、使用、

管理进行指导、监督和检查。 

公司所属各公司应当设专人负责本公司代表人身份证书和授权委托书的管

理工作。 

第五条  公司专管部门在权限证书管理方面的职责是： 

（一）起草、发布、推广权限证书示范文本； 

（二）办理公司法定代表人的《法定代表人身份证书》及其他公司代表人的

《企业单位代表身份证书》手续； 

（三）协助公司法定代表人办理向其他公司人员签发以公司名义出具的《授

权委托书》； 

（四）与权限证书管理或授权委托书管理有关的其他工作。 



 

 

第六条  以公司及其所属公司名义出具、签发的各种权限证书都必须按照统

一的规则编号，并由持有人签收。 

第七条  负责权限证书管理工作的人员应当坚持原则，忠于职守，认真负责，

妥善保管各种空白权限证书，严格按照有关规定及本单位代表人的指示办理授权

委托手续。 

 

第三章  法定代表人身份证书的出具和使用 

 

第八条  《法定代表人身份证书》是公司及所属具有独立法人资格公司的法

定代表人代表其所在公司从事对外经济活动的身份证明文件。持有人可以在公司

章程规定的权限范围内以本公司名义从事对外经济活动。 

《企业单位代表人身份证书》是公司及所属各公司的公司代表人代表其所在

单位从事对外经济活动的身份证明文件。 

第九条  在经济活动中使用的《法定代表人身份证书》和《企业单位代表人

身份证书》，应当载明：该代表人的姓名、性别、职务和“居民身份证号码”，并

注明出据日期和有效期，加盖本公司公章。法律、法规和有关专管部门的规章另

有规定的，从其规定。 

在仲裁、诉讼及其他活动中使用的《法定代表人身份证书》和《企业单位代

表人身份证书》的内容，应当遵从仲裁机构、法院和有关专管部门的规定。 

第十条  公司的《法定代表人身份证书》和《企业单位代表人身份证书》由

董事长或董事长授权的其他人批准后出具，并加盖公司公章。 

第十一条  在经营活动中使用《法定代表人身份证书》和《企业单位代表人

身份证书》时，应当向对方当事人出示原件，提供经核实无误的复制件。在仲裁、

诉讼及其他活动中使用《法定代表人身份证书》和《企业代表人身份证书》时，

应当遵从仲裁机构、法院和有关专管部门的规定。 

 

第四章  授权委托书的签发和使用 

 



 

 

第十二条  法定代表人以外的人代表本公司从事对外经济活动，必须持有法

定代表人签发的授权委托书。非经授权，法定代表人以外的任何人都不得以公司

或其所属公司名义从事对外经济活动。 

第十三条  对于授权委托书的管理，实行分级、分类管理的原则。公司所属

各单位必须严格按照本制度的有关规定办理授权委托手续。 

第十四条  公司专管部门负责公司法定代表人向公司各业务部门、各职能部

门职工签发的授权委托书的管理工作。 

第十五条  根据实际情况，授权委托分为以下两类： 

（一）职务授权：职务授权是根据公司章程及公司内部管理制度确定的公司

法定代表人及其他工作人员的职权范围。 

（二）特别授权：特别授权委托书是公司及所属公司的法定代表人向本公司

其他人员签发的，授权其在一定的时间内、在规定的权限范围内，以公司名义为

某项业务而进行洽商、联系或进行谈判、签约等决策性活动的法律凭证。 

第十六条  授权委托书应当载明以下内容： 

（一）授权人姓名、职位及授权单位名称； 

（二）被授权人姓名、性别、居民身份证号码及所在单位、部门名称、职务； 

（三）授权事项及权限范围、有效期限； 

（四）被授权人印签预留； 

（五）注意事项； 

（六）法律、法规规定的其他内容。 

第十七条  授权委托书必须采用公司专管部门统一制订的格式。法律、法规

另有规定的，从其规定。 

第十八条  授权委托书应由法律事务人员协助办理，在授权人签字并加盖授

权单位公章后生效。 

第十九条  授权委托书持有人代表授权单位从事对外经济活动时，应当向对

方当事人出示并提供授权委托书原件，索取对方当事人法定代表人或委托代理人

的权限证书原件或经核实无误的复制件。 

 

第五章  授权的变更、解除或终止 

 



 

 

第二十条  有下列情况之一者，允许变更、解除或终止授权： 

（一）授权事项完成或授权期限届满的； 

（二）因被授权人发生人事变动的； 

（三）因公司自身发生变更的； 

（四）因被授权人违反授权委托书或有关法律或公司规定的； 

（五）其他公司认为可以变更、解除或终止授权的。 

第二十一条  授权被变更、解除或终止后，被授权人应当将授权书交回。 

 

第六章  罚则 

 

第二十二条  管理权限证书人员有下列情形之一的，由公司专管部门根据情

节轻重，依据有关职工奖惩的规定，提请公司给予相应的经济、行政处罚： 

（一）保管空白权限证书不善，造成严重后果的； 

（二）玩忽职守，不认真办理有关手续，后果严重的。 

第二十三条  持有权限证书人员有下列情形之一，由公司专管部门根据情节

轻重，依据有关职工奖惩的规定，提请公司给予相应的经济、行政处罚；构成犯

罪的，将提交司法机关追究其刑事责任： 

（一）保管、使用权限证书或印章不慎，造成严重后果的； 

（二）被授权人不认真履行代理职责，给本单位造成经济损失： 

（三）被授权人超越代理权限，或者在代理期限届满后，仍以代理人身份从

事对外经济活动，造成不良后果的； 

（四）被授权人与对方当事人恶意串通，损害本单位利益的。 

 

第七章  附则 

第二十四条  本制度自董事会通过之日起施行。 

 

湖南永清环保股份有限公司 

2011 年 10 月 21 日 


