委托书怎么写最简单方法
内容包括：呈递单位名称，说明委托缘由，受委托人姓名、身份证号等信息，委托权限合委托事项，法律效力承诺，委托人署名，委托书签订日期等。《民法典》（自2021年1月1日起施行）第一百六十五条委托代理授权采用书面形式的，授权委托书应当载明代理人的姓名或者名称代理事项权限和期限并由被代理人签名或者盖章。
个人简单委托书格式如下：
一、第一行正中间写上“委托书”三个字。
二、第二行空两格开始写正文部分。正文部分包括委托人的姓名、性别、身份证号码和被委托人的姓名、性别、身份证号码。写出委托事项、委托权限和期限。
三、委托人签字按手印，写上委托日期。
个人简矮托书例文：
xxxx单位：
本人因xxx原因不能亲自到xxx办理，兹授权委托xxx先生/女士处理代办事项。委托人在权限范围内xxxx年xx月xx日签署的一切有关文件，我均承认。由此所造成的一切责任均由本人承担。
委托人（签名或盖章）：xxx
被委托人（签名）：xxx
日期：xxx
写个人委托书的注意事项
1、必须写明被委托人的姓名、性别、年龄、职务等基本情况。
2、写明授权的范围，不能简单写“全权委托”，而应当逐项写明授权的内容。如委托代理诉讼，就应写明在诉讼过程中委托代理人的权限，有无放弃、承认诉讼请求的权利，有无反诉权，有无和解权等。如果未写明则认为不具备这些具体权利，只有诉讼代理权。
如果是签订合同则应当明确在什么条件下、什么范围内签订的合同是有效的，超过这个范围就是无效的。
3、授权委托书须由委托人、受委托人双方签名。
4、委托的期限一定要写明起与止的时间，不写起止的时间，就容易引起争议。
