附件
单位用户业务办理委托书
中国电信股份有限公司成都分公司：
因我单位需要，现委托经办人办理电信业务，并签定业务办理委托书。
现委托              ,身份证号                                   ，
办理以下共     项业务（请逐项确认，委托办理的划“√”，不委托的划“X”,出现空白或涂改本委托书视为无效）

	序号
	业务
	业务释义
	是否委托

	1
	新装
	办理固话\宽带\手机\电路等新增入网业务
	

	2
	拆机
	电信产品办理拆机
	

	3
	改名\过户
	客户单位名称变更或电信产品改名\过户
	

	4
	合户\分户
	办理合户\分户缴费
	

	5
	余额提取
	将电信产品账户余额退回到客户的银行账户
	

	6
	余额结转
	将电信产品账户余额转移到指定的电信产品账户
	

	7
	其他业务
	除上述业务外的其他电信业务
	


注：办理余额提取和结转业务，还需另外提供银行账户、结转（提取）号码、结转（提取）金额等信息；

本单位业务联系人            ，联系方式                      
此委托书加盖单位公章有效，委托有效日期为        年    月    日至_____年    月    日。（本委托书有效日期最长为1年，序号3-6业务有效期最长不超过3个月）
受托人在前述委托范围内作出的相关行为对本单位产生法律效力，由此造成的法律后果由本单位全部承担。


委托人盖章：（加盖单位公章）

受托人签字：
                         
年    月    日

单位用户业务办理委托书（示例）
中国电信股份有限公司成都分公司：
因我单位需要，现委托经办人办理电信业务，并签定业务办理委托书。
现委托  张三  ,身份证号  510XXXXXXXXXXXXXX      ，
办理以下共 4  项业务（请逐项确认，委托办理的划“√”，不委托的划“X”,出现空白或涂改本委托书视为无效）
(填写说明: 业务项目总数应与“√”的业务量一致；如下面委托业务项目勾选4项，项目总数就填“4”)
	序号
	业务
	业务释义
	是否委托

	1
	新装
	办理固话\宽带\手机\电路等新增入网业务
	√

	2
	拆机
	电信产品办理拆机
	×

	3
	改名\过户
	客户单位名称变更或电信产品改名\过户
	√

	4
	合户\分户
	办理合户\分户缴费
	√

	5
	余额提取
	将电信产品账户余额退回到客户的银行账户
	×

	6
	余额结转
	将电信产品账户余额转移到指定的电信产品账户
	×

	7
	其他业务
	除上述业务外的其他电信业务
	√


注：办理余额提取和结转业务，还需另外提供银行账户、结转（提取）号码、结转（提取）金额等信息；

本单位业务联系人   李四   ，联系方式     133XXXXXXXX                
 (填写说明:单位业务联系人需为本单位的工作人员，联系方式尽量为手机号码，方便及时联系)
此委托书加盖单位公章有效，委托有效日期为   2021   年  6 月  30日至___2021__年 7  月  2 日。（本委托书有效日期最长为1年，序号3-6业务有效期不超过3个月）
(有效期说明：委托书有效期根据业务需求据实填写,序号3-6业务有效期最长不超3个月)。
受托人在前述委托范围内作出的相关行为对本单位产生法律效力，由此造成的法律后果由本单位全部承担。
委托人盖章：（加盖单位公章鲜章）

受托人签字：张三
                      
2021年 6  月 30  日
要点提醒：:委托单位公章盖鲜章（扫描/复印无效），受托人需签字确认（不机打）


重点业务项目解释:
1、 新装：固话、宽带、手机、光纤、电路等电信产品入网。
2、 改名/过户：
①改名：因单位组织架构调整、公司更名后，将电信产品实名为新单位名称；
②过户：电信产品产权名称从A单位更改为B单位名称；
3、 拆机：对不使用的电信相关产品注销；
4、 合户/分户：（主要业务场景）
1 电信产品号码合在单位账户，由单位缴费出票；
2 电信产品号码退出原账户，由单位或个人单独缴费出票；
3 电信产品付费方式现金改银行代扣或银行代扣改现金支付；
5、 其他业务（主要业务场景）
1 固话/宽带/itv移机、设备更换、套餐升降档活动（不涉及号卡新装）；
2 单位号卡修改使用人、挂失、解除挂失、补卡、改密码、停复机；
3 集团彩铃、来电显示、行业短信、黄页等增值业务；
备注：因部分业务可能涉及多个业务动作，建议“其他业务”选项尽量勾选。
 










修改账务客户告知书使用场景及说明：
[bookmark: _GoBack]秉承对用户电信账户资金安全负责的原则，政商校客户账务信息不得随意修改，如确因客户需求需要修改账务的，且修改账务动作对后续账户资金管理、销账、发票开具有影响的，除按照现有要求提供资料外，以下几种场景还需提供修改账务客户告知书：
1.政企单位变更合同号或过户（修改客户所属人）到个人的，修改账务时补充提供对应政企单位在客户告知书上签字、盖章的纸质原件或双方协议，客户告知书需加盖单位公章及财务章。
2.A单位变更合同号或过户（修改客户所属人）到B单位的，须补充提供两个单位之间关系证明，并提供双方共同签字盖章（单位公章及财务章）的客户告知书。如不能提供两个单位之间关系证明，需由客户单位对应客户经理走特殊事项审批，说明不相关单位之间修改账务或过户的原因，提供对应证据，提交所在部门或经营单位分管领导审批。
3.政企单位间修改付费人信息的，须补充提供双方单位签字盖章的客户告知书后办理。









附件
修改账务客户告知书

尊敬的客户：
   为更好支撑您的修改账务业务，现将修改账务后期影响予以告知，敬请知晓。
1.过户：指同时修改业务号码的客户名称、帐户付费人名称、帐户所属人。     
过户后，后续修改账务资料将根据过户后用户名称提供资料；所在账户的账户资金结转或提取，将根据过户后账户所属人及付费人名称提供资料办理；如未录入一般纳税人资料，营帐系统将默认按照修改后的付费人出票。
2.修改账务
（1） 变更合同号：指修改业务号码的所属合同号。如被修改账户余额在500元以下，变更合同号后账户余额自动结转到新合同号下；后期修改账务或账户余额提取或结转均根据变更后账户名称提供资料办理。
（2） 修改所属人：指修改账户的所属人。修改所属人后，后续修改账务资料将根据修改后账户付费人提供资料；所在账户的账户资金结转或提取，将根据过户后账户名称提供资料办理。
3.修改付费人：指修改账户的付费人名称。修改帐户付费人后，如系统中未录入一般纳税人资料，营帐系统将默认按照修改后的付费人出票。
以上情况及影响，已知晓，并同意合同号/账户标识/号码＿＿＿＿＿＿进行以下操作：
□过户、□变更合同号、□修改所属人、□修改付费人。（选择对应变更类型并打√）
                                  
单位公章及财务章：
经办人：
日期：







