宜蘭縣政府建設局建築管理課職務代理原則

一、嗣後同仁請假，職務代理人應確實代理。假單上「公差假期間公文與表單是否由代理人審核」欄位一律勾選「是」。
二、無論長短假，職務代理人應隨時至請假同桌上查閱有無緊急待辦公文須即刻處理。

三、二天以下短假，建築執照申請案等規定處理期限較長案件，原則免代辦。

四、三天以上長假，無論案件性質，原則均應代辦。

五、民眾洽詢案件，應由代理人回答，如係申請人請本府協助趕辦案件，應依前二款辦理，但對外應回答「本府會儘快處理」(切記不可回答：「承辦人請假，某日始回來，待其回來後再處理。」)，如能力(含時間)所及，則代辦之；反之，則應立即向課長報告，本身因要務纏身，無法立即代辦，由課長決定是否由其他同仁代辦或另為適當之處置(如自己承辦，但應於申請文件空白處註明：「承辦人請假」)。
再陳者：凡「原則」，必有例外，請各承辦人斟酌處理。
第1頁共1頁96.02.26


