老年人代办服务告知书

一、委托人职责

1.负责提交真实有效的申报材料。

2.负责按审批职能部门要求，及时对申报材料进行修改或补充，按规定依法缴纳相关费用。

二、代办人职责

1.负责解答咨询、材料预审、受理代办、督促相关部门按承诺时限办结。对当场能办结的事项，应及时代办完成；对不能当场办结的事项，应跟踪办理进度，直至办理完成。

2.妥善保管委托人申报材料，并对代办中知悉的个人信息予以保密。

三、代办须知

代办人员仅负责约定服务事项的代办，相关法律责任由委托人承担，在委托代办期间因出现下列情况导致代办服务无法进行的，代办服务终止，由此产生的损失由委托人承担。包括但不限于下列情形：

1.委托人主动提出书面终止委托代办服务；

2.委托人提供虚假材料或申请材料不符合法定条件、标准，代办人员有权终止委托代办服务；

3.事项在办理过程中出现不具备办结条件的情况，代办人员书面通知委托人并注明原因，委托代办服务终止；

4.其他造成代办服务终止的情形。

委托人（签章）：               

      年    月    日
