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附 件 三 

         職名章、授權代判章及職務代行之簽署(範例說明) 

壹、一般規範 

  一、承辦欄位及會辦欄位 

    (一)承辦欄位以逐級核章（職名章）為原則，主管差假時，應依

職務代理人規定辦理，由職務代理人於單位主管應核章欄位

蓋用代理人職名章並加註「代」字。 

    (二)核章應加註「月日時分」共 8碼。 

    (三)陳送一層簽稿以承辦單位主管親核為原則，因時效考量代行

時，應通報單位主管或影送備查。 

  二、決行欄（含一層授權核稿秘書及二層授權核稿人員） 

   （一）依分層負責明細表劃分，除縣長、處長、科長及承辦人員親

自簽名外，其餘代理人決行時一律加蓋「代為決行」章。 

   （二）判行公文應由決行者批示「發」或「可」。 

   （三）決行欄由決行者簽名為之，職務代理核決公文時，由決行者

簽名寫「代」。             

貳、決行公文核章範例說明 

  一、一層決行之公文 

   （一）縣長決行：縣長簽名或蓋職名章。 

   （二）代理決行：由職務代理人簽名寫「代」，不蓋縣長甲、乙章。 

   （三）授權決行：由決行者簽名加蓋縣長授權甲、乙章。 

   （四）代    判：先簽後稿之公文，由決行者簽名，加蓋「已奉一

層核可章」。 

  二、二層以下決行之公文 

   （一）處長決行：處長簽名。 

   （二）代行及代理決行（被代理人差假時）： 

          1.代行（承辦欄位或會辦欄位）： 

           由職務代理人蓋用職名章加註「代」。 

         2.代理決行（決行欄）： 

           由決行者簽名寫「代」。        
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   （三）授權（授權人未差假）時： 

         決行者於決行欄簽名蓋甲、乙章。 
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