文書作業中代為處理之情形
文書處理程序中，機關首長（主管）出缺或不能視事時，以及依分層負責規定，將公文核判權責，授由副首長（副主管）或下層主管代為處理者，計有四種情形：

一、代理：依「公文程式條例」第四條第一項：「機關首長出缺由代理人代理首長職務時，其機關公文應由首長署名者，由代理人署名。」例如：總統府張前秘書長調任行政院長，秘書長未到任前，由陳副秘書長代理，對外公文，均署「代秘書長」四字。

二、代行：依前揭條文第二項：「機關首長因故不能視事，由代理人代行首長職務時，其機關公文，除署首長姓名註明不能視事事由外，應由代行人附署職銜、姓名於後，並加註代行二字。」例如：總統府秘書長出國期間，對外公文，除署秘書長職銜、姓名外，並加註「出國」二字；同時，在左側署副秘書長職銜、姓名，並加註「代行」二字。

三、代核：文件簽辦過程中，不論處理來文，或基於職責簽辦公文（又稱「創簽」），本應由機關首長（主管）核定，依分層負責規定，授由下層主管核定者，謂之「代核」。

四、代判：須對外發文，本應由機關首長（主管）判行之文稿，依分層負責規定，授由下層主管判行者，謂之「代判」。

以上四種代為處理之情形，在同一層級的正、副首長或正、副主管之間，平時並不發生「代核」、「代判」情形，僅首長（主管）出缺或不能視事時，才有「代理」或「代行」情形；此時代理人處理公文時，可在署名（蓋章）之後，加註「代」字，以明責任。惟基於信任與分工關係，首長（主管）授權副首長（副主管）處理部分業務，不能視為「代核」或「代判」，本無須在署名（蓋章）之後，加註「代」字，而逕在公文批「如擬」、「發」等文字即可；但長久以來，副首長（副主管）常不寫「如擬」、「發」等批示文字，僅在署名（蓋章）之後，加註「代」字，以示核判完畢；此一作法雖與法理不合，但早已約定俗成。

首長（主管）對於簽、稿之核判，依規定應予明確批示並簽章，以示負責，如僅簽章，慣例上則視為同意。至於如何「明確批示」？除視案情所作批示文字外，一般概括性的批示文字，常見以下數種：

一、如擬：即承辦單位依法或依慣例所擬之意見，首長（主管）核定時，可批「如擬」，表示贊同。不贊同時，宜就原件批改，不輕易發回重擬；如有疑義，可召集承辦人及其主管研議，再作明確批示。

二、同意或可：承辦單位對新生事務所作可否之建議，首長（主管）核定時，可批「同意」或「可」字，表示同意。不同意時，可逕批「緩議」、「免議」或「保留」等字樣。

三、閱：承辦單位提供資料或文件，俾供參考，首長（主管）核閱時，可批「閱」字，表示閱畢。

四、發：承辦單位所擬文稿，判行時，可批「發」字，表示可以發文。不可發文時，可逕批「緩發」或「不發」等字樣。

再者，遇有「代理」、「代行」、「代核」、「代判」情形時，依行政院文書處理手冊第十三點規定：第二層、第三層直接處理之案件，必要時得敘明「來（受）文機關」、「案由」及「處理情形」、「發文日期字號」等，定期列表陳報首長核閱。下級機關被授權處理之案件，亦得比照此項方式辦理。
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