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     第2頁 共2頁

交通部臺灣區國道高速公路局拓建工程處
標準作業程序
程序編號：拓010201
版本：1
程序名稱：管理責任
核　　准：
日期：91.08.27
1.0
目的
為使本處各單位業務的權責劃分明確，簡化作業程序，特訂定本程序，以達充分授予次一層級單位主管處理權責或代行公務，在適當監督下能自主完成工作。
2.0
範圍
適用於本處暫行組織規程所置各課室所（工務課、技術課、交管課、用地課、總務課、人事室、會計室、政風室、材料試驗所及各工務所）之逐級授權、分層負責。
3.0
定義
3.1
決行權責第一層為處長。
3.2
決行權責第二層為課室所主管。
4.0
參考文件
4.1
交通部臺灣區國道高速公路局拓建工程處「國道高速公路局拓建工程處所屬辦理採購案件之權責劃分表」。

4.2
交通部臺灣區國道高速公路局拓建工程處「分層負責明細表」。
5.0
說明
5.1
本處各單位人員之管理責任詳如本處之〝分層負責明細表〞。
5.2
第一層核決文稿
由處長簽名或由副處長蓋其授權職名章，陳判送閱過程均需確實經單位主管核章，而單位主管出差、公出或請假者，應由指定職務代理人員在其職名章處核章並加註〝代〞字。
5.3
第二層（課室所）主管代為核決文稿
授權核決文稿，單位主管應於其本人職稱位置先蓋職名章，再於處長核決位置加蓋〝代為決行〞或〝授權核定〞章。
5.4
授權第二層（課室所）主管代為決行事項，如與會辦單位意見不同時，應改由第一層核決。
6.0
表格
無。
7.0
附件
無。
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