听 证 授 权 委 托 书

（公民行政处罚用）
                      ：

我于        年       月       日收到你局    XX字(    )第    号《听证通知书》，现特别授权以下人员代理我(单位)参加听证：
受委托人（代理人）：姓名、性别、年龄、工作单位及职务、电话、身份证号等。
委托权限：
（1）依法要求并参加听证，代为行使回避权；
（2）研究涉案行政管理规范，拟就相关法律文书，代委托人提出、承认、放弃、变更请求，主张权利、进行和解；

（3）调查、收集、提出证据并进行质证；
（4）进行陈述、申辩和辩论。

委托期限：自本委托签订之日起至听证程序结束止。
                       委托人：

                           年   月   日

委托人基本情况：

姓名、性别、出生年月日、民族、文化程度、籍贯、工作单位及职务、住址、邮编、联系电话等。
说明：听证授权委托书是当事人委托他人代为参加听证活动，行使有关听证的权利义务的证明文书。

听证授权委托书是当事人填写的，因此，对于办案机关来说，其主要职责就在于审查当事人或其被委托人提交的委托书是否真实、清楚、有效。真实是指书中所填被委托人的身份与工作关系等情况与实际相符。清楚是指委托权限清楚。有效是指委托权限不得超出《行政处罚法》所规定的有关听证当事人所享有的权利。这些权利可概括为申请听证主持人回避权、陈述权、申辩权、质证权、辩论权、申请中止听证权和放弃听证权等。

