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第一條 目的： 

為使公司各項工作不因各負責人員休假、出差或異動等情形發生時受到影響，各工作能

正常運作，並藉由職務代理機制之執行達到培育部屬、增加其歷練之目的，特訂定本辦

法。 

 

第二條 範圍： 

全體員工因請假、出差、異動、赴外受訓或其他原因不克出勤等因素，短期內無法執行

公務，除上級主管另有指定外，其職務需由職務代理人暫為代理時。 

 

第三條 代理原則定義： 

各單位主管視其工作屬性及相關性，應妥為安排各該所屬人員適當之職務代理人，以利

各項公務之執行，代理原則如下： 

一、 職務代理人依「層級」或「工作性質之相關性」為代理原則。 

二、 各級代理人原則上是以代理上、下一級職務為限，上級主管可為次級之職務代理人，

次級亦可代理上級主管，同職級也可相互代理。 

三、 特殊職務之職務代理人，宜由總經理指定適任之職務代理人，如印鑑保管人、有價

證券保管人、支票開立人員。 

四、 各主管職務之代理以其直屬人員為優先考量。 

五、 職務代理人與被代理人之工作性質為不相容職務時，不得代理其職務。 

六、 不相容職務係指職務人與代理人之職能係屬分工，不宜集中於同一人。 

七、 各部門主管與總經理，應善監督不相容職務不得互為代理之責。 

 

第四條 內容： 

一、 各部門主管平時應事先按代理原則建立該部門各員工之「職務代理人名單」，交予

人事單位留存，以便相互支援，使工作順利完成。 

二、 人員新增時，新進人員應填寫「職務代理人申請表」，呈權責主管核准後，通知人

事單位更新「職務代理人名單」並公告。 

三、 人員異動時，人事單位應更新「職務代理人名單」，呈權責主管核准後公告。 

四、 員工出差、請假或受訓時，應於事先通知職務代理人代理其職務，告知其工作進度、

責任和緊急聯絡方式。 

五、 各部門主管應衡量其單位之人力及代理狀況，適當核准請假人數。 

六、 職務代理人應注意事項： 

1. 代理期間不可為個人或部門利益濫用職權。 

2. 若因緊急事件須即時處理，且非經被代理人簽核無法作業者，應用 E-

mail 或電話徵得被代理人同意後，始得作業。 

3. 代理人代行職責需簽名或蓋章時，並應在姓名右下角加註『代』字與日

期，以便區別。 

4. 代理人應於其所代理之當事人返回公司上班時，將其代理期間所發生之

事項詳細報告。 
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5. 職務代理人若因故臨時請假時，除個人職務需找人代理外，原代理之工

作亦須同時找人代理。 

6. 因特殊原因，員工離開工作崗位而未指定職務代理人時，由部門主管按

「職務代理人名單」指定人員代理其工作，部門主管若無法決定時，由

總經理決定。 

7. 職務代理人應確實了解所代理的內容及處理的優先順序，並負有該代理

工作之相對責任。其直屬主管應適時督導職務代理的情形。 

8. 職務代理人不可代理核決事項： 

A. 人事任用、核薪、晉升、增補、免職、資遣及奬懲。 

B. 公司印鑑刻製。 

C. 財務報表簽核。 

D. 被代理人表示須親自處理之重大事項。 

 

第五條 訂定與修正： 

本管理辦法經董事會決議通過後施行，修訂時亦同。 

 

第六條 控制重點 

一、 職務授權及代理人制度相關辦法訂定及修正時應經董事會決議通過。 

二、 各項作業之授權、核准、執行及紀錄等步驟分別由不同部門或人員負責。 

三、 職務代理人設定應避免不相稱之敏感性職務互為代理。 

 

第七條 使用表單 

一、 職務代理人名單。 

二、 職務代理人申請表。 


