附錄三、分層負責代為決行章之用法

一、代為決行章之規格與用法：

       1.5公分                 3.5公分                 3.5公分
	代為決行

	


      1.5公分             3.51.5公分公分          
   （單位主管用）

                         （組長用）            （承辦人員用）

（一）第二、三層主管代為決行稿件時，應於其本人職稱位置先蓋職名章，再於決核位置親筆簽名，加註月、日、時、分，再蓋代為決行章。

（二）第四層決行案件時，承辦人員用兩欄之長方形章，上欄刻「代為決行」四字，下欄空白供蓋職名章之用，並加註月、日、時

、分。

（三）月、日、時、分寫法：

        1.八月一日上午九時三十分：08010930

2.八月二十日下午三時五分：08201505

二、層級：

    （一）第二層決行層級：院、處、室、館、部、中心主任。

    （二）第三層決行層級：系主任、組長或附設單位主管。

    （三）第四層決行層級：承辦人員。

    （四）職務代理人代為決行時，依（一）、（二）、（三）辦理，並於簽名或職名章旁加「代」字。
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